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Presentacion

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural, 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
colaboracion 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 integral del campo y de los mares del pais que permita el
aprovechamiento sustentable de sus recursos, el crecimiento sostenido y
equilibrado de las regiones, la generacion de empleos atractivos que propicien el
arraigo en el medio rural, y el fortalecimiento de la productividad y competitividad
de los productos para consolidar el posicionamiento y la conquista de nuevos
mercados, atendiendo a los requerimientos y exigencias de los consumidores.

~ Vision
México cuenta con una Sociedad Rural que goza de calidad de vida atractiva y con
diversidad de oportunidades de desarrollo, asi como un Sector Agroalimentario y

Pesquero rentable y sustentable que ofrece alimentos accesibles, sanos y de
calidad a sus habitantes.
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Acceso a la informacion y transparencia

El acceso a la informacion es un derecho humano reconocido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que propicia la igualdad politica y social
de las personas, lo cual les permite acceder a informacion en poder del gobierno.
Este derecho es reconocido también en tratados internacionales, como la
Declaracion de Derechos Humanos y la Convencion Americana sobre Derechos
Humanos.

Por su parte, la transparencia es una cualidad y una obligacion de cualquier sujeto
obligado emanado de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, de donde se debe de poner a disposiciéon de las personas informacion,
sobre las acciones que realiza y el uso que hacen de los recursos publicos, sin que
medie una solicitud directa de informacion.

Apertura proactiva de la Informacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (Programa Anual) tiene por objeto
emprender a escala institucional la modernizacion y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos. Este se enfoca a una gestion de
actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental, identificando areas de oportunidad y a
su vez permitira planificar los cambios en el mismo, generando una mejora
continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion gubernamental y el
avance institucional.

Algunos de los objetivos que se quieren alcanzar son:

» Propiciar la comprension y sensibilizacion sobre la apertura Institucional de
esta Secretaria y las politicas publicas de gobierno abierto, transparencia e
informacion proactiva como referentes para su eventual adopcion en la
relacion colaborativa entre ciudadania, servidores publicos y organismos
garantes.

» Promover que los servidores publicos adopten actitudes y acciones
proactivas, diferenciales y especializadas que les permitan aplicar un
enfoque de transparencia y participaciéon ciudadana que potencien la
rendicion de cuentasy la innovacion civica. Mﬁy
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~ Dotar de ejemplos practicos que sirvan como referente para el impulso de
ejercicios de apertura institucional, tanto por servidores publicos como por
ciudadanos.

Asimismo, la difusion del programa anual servira para disminuir asimetrias de la
informacion, propiciar relaciones horizontales entre la Coordinacion de Archivos y
los responsables de las areas operativas dentro del Sistema Institucional de
Archivo de esta dependencia, ademas de optimizar la toma de decisiones de
autoridades, servidores publicos y/o ciudadanos y detonar mecanismos de
rendicion de cuentas efectivas.
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el
Planeacion

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos (LGA), la cual es de orden
publico y de observancia general en todo el territorio nacional, tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion 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 federacion, las entidades
federativas y los municipios, en donde se debera constituir un Sistema
Institucional de Archivos para optimizar la aplicacién en la dependencia, de los
procesos y procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de integrar los
diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por una Coordinaciéon de
Archivos, ademas de los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion, y en su
caso, Archivo Historico.

La Secretaria cuenta con el registro y validacion del Catalogo de Disposicion
Documental por parte de la Direccion del Sistema Nacional de Archivos, la cual
emitio el oficio numero DSNA/1791/2018 el 26 de septiembre de 2018 y el Dictamen
de Validacion numero DV/075/2018 de la misma fecha, aprobando dicho Catalogo
que se compone de 17 Secciones, 226 Series y 32 Subseries y a la fecha sigue
vigente.

En este contexto, el presente Programa Anual permitird contemplar acciones
institucionales para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, el cual permitird aplicar de manera general y
sistematica la politica del tratamiento documental de esta Secretaria.

Es importante destacar que de conformidad a lo establecido en el articulo 49,
fraccion V de la Ley General de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar y cuidar
la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o comision,
tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccion, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos.

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 vy ﬂvzf"'
en los Lineamientos para la organizaciéon y conservacion de archivos, publicados
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016, se hace necesario
Implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacion de los
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procesos técnico-archivisticos, desde la produccion de un documento en el
archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en el archivo de
concentracion, hasta su conservacién permanente en el archivo historico.

El impacto que se espera alcanzar es a corto plazo, junto con la actualizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica, quienes permitiran reforzar los
procesos que se llevan dentro de los archivos de tramite y concentracion, de esta
manera se estandarizara la integracién de expedientes que se custodian, a
mediano plazo la adecuacion y seguimiento de la normatividad vigente a traves
del establecimiento de politicas y criterios para la sistematizacion de los archivos
con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacion eficiente de la
informacion generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas
de informacion, agiles y eficientes; y a largo plazo estar en condiciones para la
automatizacion de la gestion documental, en donde las unidades administrativas
de la Secretaria garanticen que los documentos de archivo electronicos poseen
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, con la
finalidad de que gocen de la validez y eficacia de un documento original.

De esta forma se generaran beneficios para:

~ Facilitar la gestion administrativa.

» Mejorar el uso de métodos y técnicas archivisticas para para evitar la
explosion documental.

» Favorecer la administracion de los documentos generados por cada unidad
administrativa de Oficinas Centrales y las Representaciones Estatales de la
Secretaria, los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones
de éstas.

» Fomentar las actividades para integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

» Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion,
auspiciando la transparencia, rendicion de cuentas, y las auditorias.

» Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales.

» Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a la
informacion.

» Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

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

» Coadyuvar a garantizar la permanencia de documentos dictaminados como

historicos.
#
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~ Supervisar posibles riesgos de desastres naturales, tecnolégicos vy
antropogenicos.

» Establecer las estrategias para la elaboracion del Plan de Digitalizacion de
Documentos.

El programa anual evidenciard el desarrollo de las actividades en materia de
Archivos entre las que destacan:

~\Verificar la organizacion, conservacion, administracion y preservacion de
expedientes de ejercicios anteriores y de uso cotidiano.

~La consulta y préstamo de expedientes ubicados en el Archivo de
Concentracion.

»Depurar archivos por las diferentes unidades administrativas de Oficinas
Centrales y de Representaciones Estatales de |la Secretaria.

~Capacitacion continua por la rotacion de personal que existe en la
Dependencia, por parte de la Coordinacion de Archivos.

~ Disponer de areas e infraestructura adecuada para el manejo, conservacion y
seguridad de los expedientes que se ubican en el archivo de Tramite,
Concentracion e Historico.

~Analizar propuestas de un Sistema de Automatizacion de Gestion
Documental y Administracion de Archivos que permita la administracion,
uso, control, migracion de formatos electréonicos y preservacion a largo plazo
de los documentos de archivos electronicos.
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Recursos Humanos, Materiales y Tecnolégicos

Para llevar a cabo un plan, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por lo que se hace necesaria una adecuada
cantidad de personas, asi como entrega de materiales, equipos y suministros.

Recursos Humanos

De acuerdo con lo establecido en el articulo 21 fraccién 11, inciso b) de la Ley General
de Archivos, se deberan emitir oficios de designacion o ratificacion de las personas
que realizaran las funciones para el desempeno de las actividades en materia de
archivos.

Para poder llevar a cabo cada una de las actividades que se desarrollan dentro del
Sistema Institucional de Archivos, es importante la comunicacién entre los
responsables de Archivo de Tramite y la Coordinacion de Archivos, segun proceda,
mediante reuniones formales e informales, correo electronico, memorandums,
oficios y via telefonica.

Recursos Materiales

Los recursos materiales que se tienen contemplados son necesarios para el
desempeno de las actividades en materia de archivos tales como:

~ Espacioy mobiliario para los Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico.

~ Espacio apropiado para la capacitacion.

» Herramientas tecnoldgicas (equipos de coOmputo, escaners, impresoras,
internet, software, reproductor de cd, VHS, Beta, etc.)

» Herramienta de difusion mediante correo electronico institucional

» Papeleria (folders, Papel bond, cajas de archivo, CD's, broches metalicos,
lapices, gomas, guantes nitrilo, etc.)

~ Papeleria para restauracion (folders libre de acidos, papel injerto, cajas de
polipropileno, Brochas, hilo de algoddn, guantes de algodén, pegamento,
etc.)

~ Bascula digital de carga de 50 kgs.

» Patin hidraulico industrial.

La Coordinacion de Archivos no cuenta con una designacion especifica de
recursos economicos para la adquisicion de este tipo de recursos, por lo que se

koo
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trabaja con el presupuesto asignado a la Direccién General de Recursos Materiales
Inmuebles y Servicios.

Recursos Tecnolégicos

Los recursos tecnologicos han dejado de ser un lujo y se han convertido en un
aspecto fundamental para el desarrollo institucional, estos permiten que las
actividades sean mas eficientes y rapidas utilizando cada uno de los recursos de
los cuales se pueden disponer. Ademas, permiten resolver problemas y superar
barreras utilizando las innovaciones de la tecnologia y lo mejor es que se adaptan
a cada una de las necesidades que se presentan.

Algunos de ellos que se pueden utilizar para el desarrollo de nuestras actividades:

~ Computadoras e impresoras

~ Teléfonos moviles y fijos

~ Software, antivirus, sistemas de gestion, etc.
~Camaras digitales

Preservacion de documentos electronicos

La seguridad de la informacion se entiende como la preservacion, aseguramiento
y cumplimiento de las siguientes caracteristicas de la informacion:

» Confidencialidad: Solo pueden acceder y custodiar los documentos los
usuarios que tengan permisos para ello.

~Integridad: El contenido de informacion 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 tengan
los permisos adecuados.

Para ello es necesario considerar aspectos tales como:
~Autenticidad: La informacion se crea, edita y custodia de acuerdo a los
usuarios reconocidos quienes son lo que validan su contenido.
~ Posibilidad de Auditoria: Se mantienen evidencias de todas las actividades,

funciones y atribuciones de los servidores publicos.
~ Legalidad: Se cumple con los pardmetros legales, normativos y estatutarios

de |la Secretaria.
/S
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» Confiabilidad de la Informacion: Es fiable el contenido de lainformacién
que conserven la confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y
legalidad.

En la actualidad la informacién se ha reconocido como un activo valioso vy a
medida que los sistemas de informacion apoyan cada vez mas los procesos de
mision critica se requiere contar con estrategias de alto nivel que permitan el
control y administracion efectiva de los datos.

La Coordinacion de Archivos propondra politicas generales de seguridad de la
informacion, que deberan aplicarse en todas las fases del ciclo de vida de los
documentos.

En los documentos electronicos se debe considerar su generacion, distribucion,
almacenamiento, procesamiento, transporte, acceso, consulta y destruccion, para
todos los sistemas, infraestructuras tecnologicas y las instalaciones que los
soportan.

11
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Programacion

En esta etapa se realiza la definicion del numero de periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite
determinar la duracioén de las actividades programadas a partir de la informacion
sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos
necesarios, asi como su calendarizacion.

Actividades

» Actualizacion de los instrumentos archivisticos.

» Dar aconocer a las Unidades Administrativas de la Secretaria, las actividades
que desarrolla la Coordinacion de Archivos en concordancia con los Archivos
de Tramite, Concentracion e Historico.

~ Envio de oficio para la designacion o ratificacion de los servidores publicos
responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

~ Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo.

» Promover el procedimiento de transferencias primarias de las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales.

» Ejecucion y seguimiento de organizacion de archivos de Oficinas Centrales y
Representaciones de la Secretaria en los Estados.

~ Realizar el procedimiento de la transferencia secundaria y organizacion de
libros de la biblioteca para la conformacion del Archivo Historico.

~ Promover el procedimiento e integracion de documentacion para realizar
bajas documentales ante el Archivo General de la Nacion y en su caso ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

~ Promover la gestion de donaciones a la Comision Nacional de Libros de Texto
Gratuitos (CONALITEGQ), de papel archivo, asi como desechos de carton y
papel cesto.

~ Proponer politicas generales de seguridad de la informacion.

» Supervision de desastres naturales, tecnoldgicos y antropogéenicos.

P
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Cronograma de Actividades

El cronograma de actividades nos permitira detallar las actividades a desarrollar,
ademas de indicar el periodo de tiempo estimado para cada una de ellas,
siguiendo una secuencia légica y cronoldgica. (Anexo 1)

Capacitacion en gestion documental

Se llevaran a cabo cursos de capacitacién en materia de archivos impartidos por
personal de la Coordinacién de Archivos a personal de Oficinas Centrales y de las
Representaciones de la Secretaria en los Estados de forma presencial, asi como
asesorias via correo electronico y telefonica.

Ademas, se solicitard a los responsables de Archivo de Tramite y personal
interesado en la materia, tomar los cursos en linea por parte del Instituto Nacional
de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales (INAI)
u otro organismo o institucién que promueva el area de Capacitacion y Desarrollo
dentro de la Secretaria.

Gestion de riesgos

Las actividades gue se tienen contempladas dentro del Programa Anual, no
siempre dependen entre si para el cumplimiento de las mismas, algunas pueden
sufrir un cambio en el transcurso de su aplicacién dentro de la programacion a
consecuencia de riesgos que afectan los esfuerzos tanto de los recursos humanos,
materiales y tecnologicos.

Identificacion de riesgos
Los riesgos pueden ser identificados desde la planeacion de las actividades
tendientes al logro de las metas y objetivos, por lo que dentro del Programa Anual,

se pueden identificar como:

» Desconocimiento u omisién de la normatividad en materia de archivos.
» Desorganizacion de archivos. .

13
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» Desorganizacion y pérdida de los documentos electréonicos producidos por
las areas.

~ Pérdida de la documentacion.

Seguridad y Salud.

» Incumplimiento de donaciones de papel archivo, asi como desechos de
carton y papel cesto a la CONALITEG.

~ Desastres naturales y antropogénicos.

v

Analisis de riesgos

La evaluacién 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 Oficinas Centrales y Representaciones de la
Secretaria en los Estados.

Control de riesgos
Es necesario identificar, analizar y controlar los posibles factores que pueden

afectar el funcionamiento de nuestras actividades, en donde exista un programa
de prevencion de riesgos y mitigacion de estos. (Anexo 2)
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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 asignados de
cada Unidad Administrativa de Oficinas Centrales y Representaciones de la
Secretaria en los Estados.

Al finalizar se elaborara un informe anual del cumplimiento del Programa Anual,
el cual sera publicado a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente
ano de la ejecucion de dicho Programa, con los siguientes entregables:

~ Actualizacion los instrumentos archivisticos..

~» Dar a conocer las actividades que desarrolla la Coordinacion de Archivos en
concordancia con los Archivos de Tramite, Concentracion e Historico.

» Envio de oficios para la designacion o ratificacion de los servidores publicos
responsables de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histdrico.

» Promover el uso de meétodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los
documentos de archivo.

» Promover el procedimiento de transferencias primarias de las Unidades
Administrativas de Oficinas Centrales de la Secretaria.

~ Ejecucion y seguimiento de organizacién de archivos de Oficinas Centrales y
Representaciones de la Secretaria en los Estados.

» Realizar el procedimiento de la transferencia secundaria y organizacion de
libros de la biblioteca para la conformacion del Archivo Historico.

~ Promover el procedimiento e integracion de documentacion para realizar
bajas documentales ante el Archivo General de la Nacion y en caso de bajas
contables ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» Promover la gestion de donaciones a la CONALITEG, de papel archivo,
desechos de carton y papel cesto.

~ Proponer politicas generales de seguridad de la informacion. t’

~ Supervision de desastres naturales, tecnolégicos y antropogénicos. IM
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Reportes de avances
De manera anual se realizara el informe de cumplimiento que se ha llevado con

los responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion, de acuerdo con las
actividades del Programa Anual.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05-02-1917, sus
reformas y adiciones.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado B del articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-12-1963, sus reformas y
adiciones

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 01-04-1970, sus reformas y adiciones.

Ley General de Responsabilidades Administrativas D.O.F. 18-07-16

Ley General de Proteccion Civil. D.O.F. 06-06-12, sus reformas y adiciones.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Articulo 20. D.O.F. 29-12-1976
y sus reformas y adiciones.

Ley General de Archivos. D.O.F. 16-06-2018

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 04-05-
2016 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. D.O.F. 05-04-
2015 y sus reformas y adiciones.

Ley General de Bienes Nacionales. Articulo 6 fraccion XVIII. D.O.F. 20-05-2004 y
sus reformas y adiciones.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
D.O.F. 06-05-1972 y sus reformas y adiciones.

Ley de Firma Electronica Avanzada D.O.F. 11-01-2011

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. D.O.F. 29-05-2009,
sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos. D.O.F. 13-05-2014

Cédigo Fiscal de la Federacion. D.O.F. 31-12-1981, sus reformas y adiciones.
Codigo Penal Federal. Articulo 214, Fraccion IV. D.O.F. 14-08-1931

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su
Anexo Unico. D.O.F. 15-05-2017

Lineamientos para analizar, valorar y decidir el destino final de la
documentacion de las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-03-2016

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del
Poder Ejecutivo Federal. D.O.F. 03-07-2015

Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental (NACGOT) S.H.C.P.
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UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Direccion General de Recursos Materiales

AGRICULTURA a{\ 2020 Inmuebles y Servicios

&:Cu‘- wRARAYIEAT Direccion de Control de Bienes Muebles
Coordinacién de Archivos

Con fundamento en el articulo 28 Fraccién lll de la Ley General de Archivos, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020, es sometido por el
Coordinador de Archivos, a consideracién del Titular de la Secretaria de

Agricultura y Desarrollo Rural.

Elaboro
Hugo Alfredo Marin Betancourt Max Zurikl Vega Ibarra
Director de Control de Bienes Muebles Director General deé Recursos
y Coordinador de Archivos Materiales, Inmuebles y Servicios
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