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Presentacion

La Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural (Secretaria), es una Dependencia del Poder Ejecutivo
Federal, que tiene entre sus objetivos propiciar el ejercicio de una politica de apoyo que permita
producir mejor, aprovechar mejor las ventajas comparativas de nuestro sector agropecuario, integrar
las actividades del medio rural a las cadenas productivas del resto de la economia, y estimular la
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.

> Mision

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 generacién 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
Mexico 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.

Por lo anterior, la Coordinacion de Archivos de la Secretaria presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022, que tiene como finalidad plantear los proyectos, las acciones, los tiempos
de realizacion y los formatos de trabajo necesarios para homologar los criterios para la
administracion documental de archivos institucionales, garantizando su maxima apertura y difusion,
bajo un enfoque de Derechos Humanos y Transparencia, en aras de la proteccion del patrimonio
documental institucional y nacional; asi como el fomento de la cultura archivistica entre los
servidores publicos de la Dependencia.

vac, Benito Judrez, CP. 033210, COMX
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Acceso a la informacioén y transparencia

El acceso a la informacién 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 Declaracién de Derechos Humanos y la Convenciéon Americana
sobre Derechos Humanos.

Por su parte, la transparencia es una cualidad y una obligacién de cualquier sujeto obligado
emanado de las Leyes General y Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, en las
que se indica que se debe poner a disposicién de las personas informacién sobre las acciones que
realizan y el uso que hacen de los recursos publicos, sin que medie una solicitud directa de
informacion; donde la administracién de archivos y la gestion documental se suman a través de
estrategias para el control y manejo de la evidencia documental generada en las distintas Unidades
Administrativas, integrando paulatinamente tecnologias de la informacién que permitan
automatizar procesos, tramites y servicios, fomentar la cultura del orden, la cultura de la
transparencia y rendicion de cuentas y sobre todo, contar con archivos institucionales bien descritos
y organizados.

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

“La transparencia debe servir para el combate de la ilegalidad, la ineficiencia y la corrupcion;
por eso la voluntad por transparentar el quehacer publico siempre debe ir acompanada de
una actitud proactiva por parte de los servidores publicos. La transparencra debe incorporar
un esfuerzo por parte de las autoridades no sélo para no ocultar, sino también para ofrecer y
en muchos casos traducir esa misma informacién, con objeto de que los ciudadanos tengan
los suficientes elementos de juicio para evaluar el desempenio piblico e institucional.” '

! Sandoval Ballesteros, Irma E. Rendicién de Cuentas y Fideicomisos: El Reto de la Opacidad Financiera, Ciudad
de México, Auditoria Superior de la Federacidn, 2007, Serie: Cultura de la Rendicion de Cuentas 10, p. 83
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Apertura proactiva de la Informacién

Dentro de las acciones del Gobierno Federal, se reconoce al gobierno abierto como un instrumento
de accion colectiva, cuyo objetivo es hacer efectiva la rendicion de cuentas, el combate a la
corrupciony laimpunidad, mejorar la calidad de las decisionesy acciones gubernamentales, a través
de la transparencia y el involucramiento de la ciudania en las decisiones publicas.

El término “gobierno abierto” cobré notoriedad en México a partir de 2011, con el lanzamiento de la
Alianza para el Gobierno Abierto? de la cual nuestro pais fue uno de los ocho miembros fundadores.
Posteriormente, con la publicacion de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica el 4 de mayo de 2015,y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, el
9 de mayo de 2016, el término fue incorporado de manera explicita en el marco normativo mexicano,
estableciendo obligaciones en esta materia para las instituciones publicas en los tres niveles de
gobierno.

Es importante sefalar que, en 2016 se adicioné el Articulo 37 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, el cual en su fraccion Xll asignd a la Secretaria de la Funcién Publica la atribucion de
definir una politica de gobierno abierto para la Administracién Publica Federal, a la cual resulta
oportuno incorporar el tema de datos abiertos, dada su importancia y trascendencia para el
establecimiento de un gobierno abierto.

En este rubro, la Secretaria ha mejorado la disponibilidad de los datos publicados para cumplir con
las caracteristicas de datos abiertos (existencia de datos, formato digital, estructurados, acceso
gratuito, licencia abierta, actualizaciones, formato abierto y URL); asimismo, que san Utiles
analizando las principales demandas, asi como los intereses y necesidades de la poblacién Yy mejorar
la calidad y cantidad de los datos publicados.

Lo anterior, tomando en consideracion que, los datos abiertos, son datos digitales en formatos
abiertos que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos libremente por cualquier persona, en
cualquier momento y en cualquier lugar, motivo por el cual estos tienen el potencial de empoderar
a gobiernos, ciudadania y organizaciones de la sociedad civil para mejorar los servicios publicos,
prevenir y combatir la corrupcion, aumentar los niveles de rendicién de cuentas, y con ello fortalecer
la transparencia y el gobierno abierto al poner a disposicion de los ciudadanos informacion util.

? La Alianza para el Gobierno Abierto est3 orientada a propiciar compromisos concretos desde los gobiernos para promover
la transparencia, aumentar la participacién ciudadana en el debate y en la decision de los asuntos publicos, combatir la
corrupcion y aprovechar las nuevas tecnologias para robustecer la gobernanza demaocratica y la calidad de los servicios
publicos. Biblioteca de la CEPAL, https://biblioguias.cepal.org/EstadoAbierto/AGA.
Politica_de_Transparencia_Gobierno_Abierto_y_Datos_Abiertos_de_la_APF_2021-2024. [06/01/2022]
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Planeacién

El PADA 2022 es una continuacion a los programas planteados en afios anteriores concernientes al
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria, que propone alternativas de solucién a las areas
de oportunidad detectadas en el Diagndstico de Gestiéon Documental, aplicado en diciembre de
2021,

El Principal objetivo del PADA 2022 es lograr la operatividad del Proyecto de Gestién Documental,
mediante la armonizacién normativa y operativa, aunado a la aprobacién de procesos y
procedimientos de archivo.

Para continuar con el desarrollo de un Sistema Institucional de Archivos, de conformidad con lo
establecido en el articulo 20 de la Ley General de Archivos y en los Lineamientos para la organizacién
y conservacion de archivos, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2016, se
hace necesario implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos
teécnico-archivisticos, desde la produccion de un documento en el archivo de tramite, pasando por
Su conservacion precautoria en el archivo de concentracién hasta su baja, o de ser el caso
conservacion permanente en el archivo histérico.

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

De conformidad a lo establecido en el articulo 49, fraccién V de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, es responsabilidad de todo servidor publico custodiar y
cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo
su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, sustraccién, destruccién, ocultamiento o inutilizacion
indebidos.

Es importante destacar que el confinamiento a causa del SARS COVID-19 impactd de distintas
maneras en la dinamica laboral, principalmente en el cumplimiento de las metas de las actividades
programadas. Asimismo, el uso de medios electrénicos y tecnologias de la informaciéon pasé de ser
una opcion a ser una constante en toda organizacién para la comunicacion, el registro de
informacion e intercambio de datos.

Tomando esto en consideracion, es importante fomentar la organizacién y coordinacién de equipos
de trabajo quienes deberan acatar las disposiciones sanitarias para dar seguimiento, principalmente
a las actividades de la organizacién de los documentos fisicos, en este contexto los titulares de las
Unidades Administrativas determinaran la forma de organizacién del personal en especifico de los
responsables o encargados de los documentos dentro de las mismas, apegandose a los criterios de
seguridad e higiene determinados por la Secretaria de Salud, ademés de incentivar su participacién
en capacitaciones con respecto al uso y manejo de medios electrénicos.

El impacto que se espera alcanzar es a corto plazo, principalmente haciendo del conocimiento Y
difusion del tratamiento de los documentos que se siguen generando, manipulando y difundiendo
dentro de la Administracion Publica tanto en soporte fisico como electrénico, a mediano plazo la
adecuacion de la nueva normalidad y seguimiento de la normatividad vigente dentro de las
Hoja 6 de 20
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dependencias del Gobierno Federal a través del establecimiento de politicas y criterios para la
sistematizacion de los archivos con la finalidad de garantizar la disponibilidad, la localizacién
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 electrénicos poseen las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad
y disponibilidad, con la finalidad de que gocen de la validez y eficacia de un documento original.

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

» Favorecer la administracion de los documentos generados en soporte papel y electrénicos
por cada Unidad Administrativa de Oficinas Centrales y las Representaciones de la Secretaria
en los Estados, los cuales registran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas.

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

» 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).

Verificar la organizacién, conservacién, administracion y preservacion de expedientes de

ejercicios anteriores y de uso cotidiano.

» Laconsultay préstamo de expedientes ubicados en las Unidades Administrativas y el Archivo
de Concentracion.

Y

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

» Supervisar posibles riesgos de desastres naturales, tecnoldgicos, antropogénicos y
epidemioldgicos.

> Establecer las estrategias para la elaboracién del Plan de Digitalizacién de Documentos.

» Depurar archivos por las diferentes Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y de las
Representaciones de la Secretaria en los Estados.

» Capacitacion continua por parte de la Coordinacion de Archivos, por la rotacién o falta de

personal que existe en la Dependencia,.

> Analizar propuestas de un Sistema de Automatizacidn de Gestién Documental y
Administracion de Archivos que permita la administracién, uso, control, migracién de
formatos electrénicosy preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénicos.

La Secretaria cuenta con el registro y validacion del Catdlogo de Disposicién Documental por parte
de la Direccion del Sistema Nacional de Archivos, la cual emitié el oficio nimero DSNA/1791/2018 el
26 de septiembre de 2018 y el Dictamen de Validacién nimero DV/075/2018 de la misma fecha,
aprobando dicho Catéalogo que se compone de 17 Secciones, 226 Series y 32 Subseries vy a la fecha
sigue vigente, el cual es una herramienta dinamica para la planeacion de las actividades orientadas
a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.
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Recursos Humanos, Materiales y Tecnolégicos

Para dar continuidad al Programa Anual es necesaria la asignacién de recursos para garantice de
una manera razonable el logro de los objetivos, por lo que se hace necesaria una adecuada
ocupacion de personas, asi como materiales, equipos y suministros, como se observa a continuacion:

Recursos Humanos

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 21 fraccion Il, inciso b) de la Ley General de Archivos, se
deberan emitir oficios de designacidn o ratificacion de las personas que realizaran las funciones para
el desempeno de las actividades en materia de archivos, ademds, de ingresar los datos
correspondientes en el formulario de la liga de internet de la Coordinacién de Archivos
https://www.agricultura.gob.mx/transparencia/coordinacion-de-archivos para la conformacion
del Directorio de Responsables de Archivos de Tramite y Concentracidon en Oficinas Centrales, asi
como en las Representaciones de la Secretaria en los Estados.

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 Coordinacién de Archivos, mediante reuniones formales presenciales o
videoconferencias, correo electrénico, memorandumis, oficios y via telefénica.

Se recomienda seguir adoptando todas las precauciones adicionales recomendadas por las
Unidades Administrativas, mismas que han demostrado ser eficaces para la prevencion de contagios
ante la actual contingencia, tales como: la sana distancia, toma de temperatura, uso de gel
antibacterial, el estornudo de etiqueta y la colocacién de barreras fisicas en dreas administrativas en
contacto con demas servidores publicos.

Recursos Materiales

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

» Equipos basicos de proteccion personal (Cubrebocas de triple capa desechables, caretas de
proteccion, guantes de nitrilo y batas de trabajo u overol.

» Espacioy mobiliario para los Archivos de Tramite, Concentraciéon e Histérico.

> Espacio apropiado para el desarrollo de actividades.

» Herramientas tecnoldgicas (equipos de computo, escaners, impresoras, internet, software,
reproductor de cd, memorias usb, etc.).

» Herramienta de difusion mediante correo electrénico institucional.

» Papeleria (folders, papel bond, cajas de archivo, CD's, memorias usb, broches metélicos,

lapices, gomas, guantes de nitrilo, etc.)

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

Patin hidraulico con bascula (capacidad de 2,000 kilogramos).

v
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La Coordinacion de Archivos no cuenta con una designacién especifica de recursos econémicos para
la adquisicion de este tipo de recursos, por lo que se trabaja con el presupuesto asignado a la
Direccion General de Recursos Materiales Inmuebles y Servicios.

Recursos Tecnoldgicos

Los recursos tecnolégicos se han convertido en un aspecto fundamental para el desarrollo de las
actividades dentro de la Secretaria, 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

> Webcam

» Impresoras

» Scanner

> Software, antivirus, sistemas de gestién, etc.
» Discos extraibles

» Servidor o repositorio de informacion

Es importante destacar, que estos recursos tecnolégicos han sido de mayor utilidad desde el
confinamiento a causa de la pandemia provocada por el virus SARS-CoV?2, lo cual ha impactado de
distintas maneras en la dinamica laboral, principalmente en el cumplimiento de las metas, ademas,
de ser una constante en toda Secretaria para la comunicacion, el registro de informacién e
intercambio de datos.

-A Col, Santa Cruz Atoyac, Benito Judrez, CP. 03310, CDMX
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Preservacion de documentos electréonicos

La seguridad de la informacién se entiende como la preservacién, 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 informacién debe permanecer inalterado y completo. Las
modificaciones realizadas deben ser registradas asegurando su confiabilidad.

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

Para ello es necesario considerar aspectos tales como:

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

> Posibilidad de Auditoria: Se mantienen evidencias de todas las actividades, funciones %
atribuciones de los servidores publicos.

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

» Confiabilidad de la Informacién: Es fiable el contenido de la informacién que conserven la
confidencialidad, integridad, disponibilidad, autenticidad y legalidad.

En la actualidad la informacion se ha reconocido como un activo valioso y 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 administracién efectiva de los datos.

La Coordinacion de Archivos continuard con la adecuacion de 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.

Ademas, de establecer medidas que permitan la continuidad de las actividades y operacién de las
Unidades Administrativas, en materia de intercambio de la informacidén oficial, mediante correo
electronico o cualquier otro medio de almacenamiento y/o digital durante la contingencia derivada
de la pandemia provocada por el virus SARS-CoV2.

Hoja 10 de
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Programacion

En esta etapa se realiza la definicién del nimero de periodos de trabajo para el cumplimiento de
cada actividad con los recursos considerados. Ello permite determinar la duracién 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 calendarizacién.

Actividades

Elaboracion y publicacion del Informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021.

Y

»  Elaboracion y publicacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

» Actualizacion de los instrumentos archivisticos.

» Designacion o ratificacién de los servidores publicos Responsables de los Archivos de Tramite,
Concentracién e Histérico.

» Promover mediante capacitacién el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al
desarrollo de sistemas de archivos que garanticen la organizacién, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacién expedita, de los documentos dentro del Archivo de
Tramite, Concentracién y en su caso el Histoérico.

» Difundir mediante mailings, folletos y pagina institucional de internet, las actividades de la
Coordinacion de Archivos para favorecer la toma de decisiones, la investigacion y el resguardo
de la memoria institucional ademas de fomentar la cultura archivistica.

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

» Realizar el procedimiento de la transferencia secundaria y organizacion de libros de la

biblioteca para la conformacién del Archivo Histérico.

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

» Promover la gestion de donaciones a la Comisién Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEG), de papel archivo, asi como desechos de papel cesto y carton.

» Adecuar y regular normatividad y medidas de seguridad, preservacion y conservaciéon de los
documentos electrénicos.

» Inscripcion y registro en el Registro Nacional de Archivos.

» Supervision de desastres naturales, tecnoldgicos, antropogénicos y epidemiolégicos.

Todas las actividades y sus alcances se encuentran su peditadas al presupuesto del presente ejercicio
fiscal y a las condiciones de salud del Pafs.

. Santa Cruz Atoyac, Benito Juarez, CP. 03310, CDMX
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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.

Cronograma

T ] 353

= e = 2 ] b L ; o) EE LR
Elaboracién y publicacién del Informe de
1 |cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021.

Elaboracion y publicacién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022

3 | Actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Designacion o ratificacion de los servidores
4 | publicos Responsables de los Archivos de
Tramite, Concentracién e Histdrico.

Promover mediante capacitacién el uso de
meétodos y técnicas archivisticas encaminadas
al desarrollo de sistemas de archivos que
garanticen la organizacidon, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion
expedita, de los documentos dentro del Archivo
de Tramite, Concentracion y en su caso el
Historico.

Difundir mediante mailings, folletos, y pagina |
institucional de internet, las actividades de la
Coordinacion de Archivos para favorecer la
toma de decisiones, la investigacion y el
resguardo de la memoria institucional ademés
de fomentar la cultura archivistica.

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

Realizar el procedimiento de la transferencia
secundaria y organizacién de libros de Ila
biblioteca para la conformacién del Archivo
Historico.
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Promover el proced|m1ento e integracion de
documentacion para realizar bajas
9 [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
(CONALITEC), de papel archivo, asi como
desechos de papel cesto y carton.

Adecuar y regular normatividad y medidas de
11 |seguridad, preservacion y conservacion de los
documentos electrénicos.

Inscripcion y registro en el Registro Nacional de

10

2 Archivos
Supervision de desastres naturales,
13 | tecnolégicos, antropogénicos \%

epidemioldgicos.
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Capacitacion en gestion documental

Se llevaran a cabo cursos de capacitacién en materia de archivos impartidos por personal de la
Coordinacion de Archivos a personal de Oficinas Centrales y de las Representaciones de la Secretaria
en los Estados por videoconferencias, asi como asesorias via telefénica y por correo electrénico.

Se planteara al area de capacitacion de la Secretaria que se implemente un curso de Archivonomia
de manera permanente en el catdlogo de cursos en linea de la pagina de internet:
http://capacitate.agricultura.gob.mx/

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

« C A Nosegum | capanitstesgrculturagobmaTpes5 @2 * O

AGRICULTURA INICIO  MANUAL  CONTACTO m

BIENVENIDO(A) A LA NUEVA PLATAFORMA
DE CAPACITACION DE AGRICULTURA

capacitate.agriculturagob.mx

La Unidad de Mmlnmraabn y Finanzas, a través de la Direccldn General de
cién ollo de Recursos Humanos te Invita
afortalecer tus Gpaddades. habilidades y conodmientos
- profesionales.

Ir alos cursos

l. Santa Cruz
claudia.najer

yac, Benito Judrez, CP. 03310, CDM
ricultura.gob.mx  www.gob mx/fagricultura
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Gestion de riesgos

Las actividades que 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
aplicacion dentro de la programacion a consecuencia de riesgos que afectan los esfuerzos tanto de
los recursos humanos, materiales y tecnolégicos.

Identificacion de riesgos

Los riesgos pueden ser identificados desde la planeacién de las actividades tendientes al logro de las
metas y objetivos, por lo que dentro del programa anual, se pueden identificar como:

VALORACGION:

R IESGO -del Riesgo

" PROBABILIDAD

GRADO DE DE _
12 /IMRACTO . | ‘OCURRENCIA .
. Desconocimiento u omision de la . .
1 Normatividad en materia de Archivos Administrativo 2 2
2 ' Desorganizacion de Archivos ' ' Administrativo | 1 ! 1

: Pérdida de la documentacion fisica y
3 electrénica producida por la Unidades De Tic's 4 4
| Administrativas

4 . Seguridad y Salud De Salud ? 3 ! 3

. Incumplimiento de donaciones de papel
5 cesto o archivo a la Comision Nacional de Administrativo 2 2
Libros de Texto Gratuitos

- Desastres naturales, antropogénicos y

epidemiolégicos De seguridad | 3 3
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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.

PoS'i'bles_efectbs del riesgos

: Desconocimiento u omisién de
1  la Normatividad en materia de
. Archivos

- Incumplimiento con la Normatividad
| vigente

Explosion documental en los archivos de

2 | Desorganizacién de Archivos 2 P \
tramite y concentracion de la Secretaria

Pérdida de informacién y falta de

- Pérdida de la documentacion  disponibilidad de la informacién en el ;
3 fisicay electrénica producida por | ejercicio de las atribuciones de los !
la Unidades Administrativas | funcionarios y personal que labora en la

Secretaria

| Falta de personal que se dedique a las

: actividades de archivo
4 Seguridad y Salud
' Riesgo sanitario en los documentos y por
| S ende a los servidores publicos
' Incumplimiento de donaciones
- de papel cesto o archivo a la - Explosién documental en los archivos de
- Comision Nacional de Librosde  trédmite y concentracion de la Secretaria
' Texto Gratuitos |

Desastres naturales,
6 antropogénicosy
epidemioldgicos.

Siniestros dentro de los archivos de la
Secretaria de Agricultura
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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.

cion en
7 cuadfantes .

Desconocimiento u

omisién de la Evitar el
Normatividad en Riesgo
_ materia de Arch_iw_)s__ 1
Desorganizacion de Evitar el
Archivos Riesgo
Pérdida de la

documentacion fisica
y electronica
producida por la
Unidades
Administrativas

Reducir el
Riesgo

Hoja 17 de 20
nMunicipio Libre 377, Piso 6-A Cel. Santa Cruz Atoyac, Benito Juarez, CP. 03310, CDMX
claudia.najera@agricultura.gob.mx

Tel. [S5) 38711000 ext. 33795

Elaboracién de los instrumentos de
control y consulta archivisticos de
acuerdo a la Normatividad vigente en
materia de archivos.

*Actualizacion de las actividades y
funciones de la Coordinacion de

' Archivos con las areas operativas.

. *Actualizacion de la normatividad

| vigente en materia de Archivos.

. *Emitir comunicacion a todas las areas
| operativas del Sistema Institucional de

Archivos de la Secretaria para la

| aplicacién de la normatividad vigente

(transferencias primarias).

- *Nombrar al personal que realizara las
- funciones de las areas operativas

correspondientes, principalmente en
el Archivo de Tramite.

*Formar al mayor nimero de
profesionales en Archivonomia y/o
personal capacitado en materia de
Archivos. -
*Definir las actividades y el alcance de
los documentos electrénico y
preservacion digital.

*Personal experto y dedicado
exclusivamente al manejo de
informacion digital.

*Politicas de seguridad al compartir
informacién electrénica. (contrasenas,
candados).

*Evitar intercambiar informacion
confidencial y/o sensible.

*Realizar periodicamente respaldos de
la Informacion.

www.gob.mxfagricultura
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! - *Realizar un diagnéstico de los
| i ' espacios de trabajo en las oficinas y
' acervo a fin de identificar los posibles
peligros y el plan de tratamiento a los
| mismos.
| *Utilizar el equipo de trabajo que
. proporciona la Secretaria de

Seguridady Salud - Reducirel  Agricultura.
v ! ! Riesgo . *Realizar limpieza y desinfeccion del
j area, al menos 2 veces al dia. Si el
; ingreso de personal es constante, se
valorara incrementar la cantidad de
limpieza y desinfeccién del espacio y
mobiliario, priorizando el
. | establecimiento de horarios para las
A | | actividades.
Incumplimiento de
domaciones el T peducirel | “Difusiondelapricticay
e : : 15 . procedimiento que se realiza para las
COTE'E:.‘OJ: 3: %igztaol de @ Riesgo donaciones a la CONALITEG.
Gratuitos B -
| *Contar con un Programa Interno de
Proteccién Civil.
| *Acciones preventivas y de actuacién
| encaminadas a la identificacion,
' ' analisis, evaluacién, control y
! ' reduccion de los riesgos.
Besontioerat e | : 7 ' *Promocién de una cultt:lr.zl de
antropogénicos y 5 ' ! Rec.iuclr el  responsabilidad social dirigida a la
epidemiolégicos Riesgo proteccion civil con énfasis en la

prevencion y autoproteccion respecto
. de los riesgos y peligros que
. representan los agentes
- i | perturbadores y su vulnerabilidad.
. | *Tener en cuenta las recomendaciones
| ' ' ' y lineamientos técnicos de seguridad
_ sanitaria en el entorno laboral.
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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.

Se entrega al término del afo un informe anual el cual serd publicado a mas tardar el Gltimo dia del
mes de enero del siguiente afo de la ejecucién de dicho Programa, en los términos establecidos en
el articulo 26 por la Ley General de Archivos. Adicionalmente a ello, se generaran informes
trimestrales en los que se vaya dando cuenta, de los avances y de las dificultades qgue se han
enfrentado para el cumplimiento del PADA 2022.

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 Informacién Pablica. D.O.F. 04-05-2016 y sus reformas

y adiciones.

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

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

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

v' Ley de Firma Electrénica Avanzada D.O.F. 11-01-201

ChRAY WK

€%
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v Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién. D.O.F. 29-05-2009, sus reformas y
adiciones.

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

v Codigo Fiscal de la Federacién. D.O.F. 31-12-1981, sus reformas y adiciones.

v' Cdodigo Penal Federal. Articulo 214, Fraccién IV. D.O.F. 14-08-193]

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

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

v Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental (NACGCO1) S.H.C.P.

v Lineamientos para el intercambio de informacién oficial a través de correo electrénico

institucional como medida complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad
generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19). D.O.F 17/04/2020

v" Recomendaciones de Bioseguridad para el drea de archivo conformada por Expedientes que
pudiesen estar contaminados por SARS-COV-2

ELABORO REVISO
I S / =
g
’j C.P. Hugo Alfredo Marin Betancourt Mtrq. Claudia Xéchitl Najera Prieto
7" Director de Control de Bienes Muebles Directora General de Recursos

Materiales, Inmuebles y Servicios
y Coordinadora de Archivos

Con fundamento en el articulo 28 Fraccién lil de la Ley General de Archivos, el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, es sometido por la Coordinadora de
Archivos, a consideracion del Titular de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.
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