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PRESENTACION

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

Tal como lo estipula la nueva Ley General de Archivos (LGA), en su articulo 28 fraccion I,
el presente programa es elaborado por la Responsable de la Coordinaciéon de Archivos de
la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios, el cual se enfocara a una gestion de
actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de la Entidad, identificando &reas de
oportunidad para planificar cambios y llevarlos a cabo, verificando los resultados
obtenidos a partir de su implementaciéon y seguimiento, teniendo como objetivo una
mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion documental y el
avance institucional.

Cabe senalar que el presente PADA, esta basado en los “Criterios para elaborar el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico”, Primera edicion, México, 2015, publicada por el Archivo
General de la Nacién, ademas de contemplar la normatividad archivistica.
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A continuacion 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.

Archivo: 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 ejercicio
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 areas operativas del sistema institucional de
archivos.

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

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion 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 y las disposiciones juridicas aplicables.

valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion

(\ Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
\ documental. a
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Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinados a
asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

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

Cuadro general de clasificaciéon archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Disposicion documental: Seleccion 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: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal
contable producido, recibido y utilizado en el gjercicio 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 docurnentos de archivo, 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 documentacién a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas que debera 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 areas responsables de |a informacion, asi como el responsable del
archivo histoérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la _/

organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su cnclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicién

documental.
lgnacio Zaragoza 75 1. Lomas Altas, Miguel Hidaigo, TP, 11850, CDMX
Tel. (55) 3618 0422 : gob.mx/pronabiy
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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 localizacion (inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).

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

Rendicion de cuentas: Es la obligacion que se tiene de presentar documentacion o
informaciéon financiera o econdémica. Esto, con el objetivo de detallar como 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: Division 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 informacion 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 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, 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 esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de |la condicion 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. h\\
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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.

GClosario de abreviaturas

- AGN: Archivo General de la Nacion.

- CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Cratuitos.
- 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 Proteccion de
Datos Personales.

- LGA: Ley Ceneral de Archivos.

- PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

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

- RAT: Responsables de los Archivos de Tramite.

- RCA: Responsable de la Coordinacion de Archivos

- SlA: Sistema Institucional de Archivos.

- SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico &
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1. MARCO DE REFERENCIA

El15 de junio del ano 2019 entré en vigor la nueva Ley Ceneral de Archivos publicada en el
Diario Oficial de |la Federacion el 15 de junio del ano 2018, 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 posesion de cualquier autoridad, entidad,
organo y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualguier 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.

Conforme al capitulo V de la LCA, la planeacion 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, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion 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 la
informacion.

Articulo 25. E|l programa anual definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en
gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos
para su consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la
generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.”

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

En el ano 2017 la Coordinacion de Archivos llevo a cabo la actualizacion del Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO) de la Productora Nacional de Bioldgicos Veterinarios,
el cual obtuvo la validacion ante el Archivo General de la Nacion con el Dictamen numero
DVD/22/17 de fecha 30 de noviembre de 2017.

A partir de la validacion del CADIDO, se empezoé a trabajar con los Responsables de los
Archivos de Tramite (RAT) de cada area de la Entidad para llevar a cabo la clasificacion y
codificacion de los expedientes generados y resguardados en cada area, a fin de llevar a
cabo |a correcta gestion administrativa en la organizacion de los archivos.

El Area Coordinadora de Archivos, ha trabajado continuamente para instaurar en la
PRONABIVE el Sistema Institucional de Archivos (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 gestion documental.
Senialando que todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados
formaran parte del sistema institucional, deberdan agruparse en expedientes de manera
logica y cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las
disposiciones juridicas aplicables.”

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

I. Un area coordinadora de archivos, y
Il. Las areas operativas siguientes:
a) De correspondencia;
b) Archivo de tramite, por drea o unidad,
c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

Actualmente se cuenta con el nombramiento por parte de la Direccion General de la
PRONABIVE, de quien funge como Responsable del Area Coordinadora de Archivos, asi
como del Responsable del Archivo de Concentracion y de los nombramientos otorgados
por los titulares de cada area, para quienes fungen como Responsables de los Archivos de
Trdmite. Se implementé la Unidad de Correspondencia, misma que a la fecha se ’
encuentra en proceso de ejecucion a la dinamica organizacional, enfocando un adecuado
control y gestion documental.

lgnacio Zaragoza 75, Cal. Lomas Al Mlaiual Hidalago
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El inmueble de PRONABIVE estd destinado en su mayoria al laboratorio o planta
industrial, donde se realizan las funciones sustantivas de la Entidad, siendo estas la
elaboracion y desarrollo de productos biolégicos y quimicos farmacéuticos de uso
veterinario, por lo que, no cuenta con un espacio en sus instalaciones, que cubra las
condiciones fisicas, ambientales, de seguridad y tecnolégicas para crear un Archivo de
Concentracion o Histérico, que pueda resguardar y conservar el acervo documental e
histérico de la Entidad, por lo tanto, los documentos con valor histérico, se enviaran para
su resguardo y conservacion al Archivo General de la Nacion, a través del procedimiento
de transferencias secundarias.

Problematica

La principal problematica en materia de archivos, es la falta de un espacio dentro de las
instalaciones, que cuente con las condiciones fisicas, ambientales, de seguridad y
tecnoldgicas, para el acondicionamiento de un Archivo de Concentracion, que permita el
correcto resguardo y conservacion de la documentacion.

Aunado a lo anterior, se requiere de recursos materiales, humanos y tecnoldgicos, para
llevar a cabo las funciones que un Archivo de Concentracion debe cumplir de acuerdo a la
normatividad en la materia.

Asi también, se suma a lo anterior, la falta de capacitacion de quienes participan como
Responsables de los Archivos de Tramite de cada area en la Entidad.

El PADA contempla programas y proyectos encaminados a una gestion eficiente de
documentos, por lo que se estaran cubriendo los tres niveles que compone el SIA:

» Nivel Estructural: Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la
estructura organica, infraestructura y los recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para un adecuado funcionamiento.

Los programas contemplados por el PADA para atender este nivel se deben enfocar en:

» Sistema Institucional de Archivos
o Area Coordinadora de Archivos
o Unidad de Correspondencia
o Archivo de Concentracion
o Archivos de Tramite

» Infraestructura
o Inmueble
o Mobiliario
o Suministros, etc.
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» Recursos Humanos
o Personal perfilado para laborar con archivos
o Programas de capacitacion y profesionalizacion en la materia

e Nivel documental: Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracion, administracion, conservacion, acceso agil y localizacion
expedita de los documentos.

Los programas contemplados por el PADA para atender este nivel se deben enfocar en:

» Instrumentos de control y consulta archivistica
o Cuadro general de clasificacion archivistica
o Catalogo de disposicion documental
o Guia simple de archivos
o Inventarios documentales

» Procesos Técnicos
o Clasificacion de expedientes
Valoracion documental y destino final de la documentacion
Transferencia primarias y secundarias
Préstamo de expedientes
Difusion del acervo histérico

OO0 O O

* Nivel normativo: Para el cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones
y funciones establecidas en la normatividad interna de la Entidad, las cuales estan
vinculadas a:

La transparencia y rendicion de cuentas,
Acceso a la informacion

Clasificacion de la informacion y
Proteccion de datos personales

L 20 4

v Vv

Tomando en cuenta lo anterior, para el desarrollo del PADA, la Responsable del Area
Coordinadora de Archivos llevé a cabo un Diagndstico en materia de archivos, que refleja
el estado actual en el que se encuentra la Entidad, de acuerdo a la capacidad de gestion
desarrollada en los tres niveles:

Ignacio Zaragoza 75 ol. Lomas Altas, Migue! Hidalgoe, CP. 1950

Tel. {55) 3618 0422 JyWww.agob.mx/pranabive
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Diagndstico actual en materia de Archivos de la PRONABIVE.

Nada | Parcial Casi Suficiente
0-15% ' 16-50% 51-85% 86 -100%

Nivel Capacidad Componente

ESTRUCTURAL

a. El sistema Institucional de archivos - Formalizar

a) Area
Coordinadora de 85%
Archivos

b) Unidad de
Correspondencia

50%

c) Archivo de 0
Tramite 90%

d) Archivo de
Concentracion

15%

b. Infraestructura

a) Inmueble 30%
b) Mobiliario 50%
c) Suministros 50%

¢. Recursos Humanos

a) Personal
perfilado para 15%
archivos

b) Capacitacidon y
certificacion de 50%

competencias
0,
% de Autoevaluacion 44%
i
}j‘
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Nada Parcial Casi Suficiente
0-15% [ 16-50% 51-85% '@ 86 -100%

Nivel Capacidad Componente

DOCUMENTAL
a. Elaboracién de Instrumentos de control y consulta archivisticos

Cuadro de clasificaciéon archivistica.

Identificacion 100%
Jerarquizacién 100%
Codificacion 100%
Validacién 100%
Formalizacién 100%
sy 0%
Capacitacion 50%

Caioge e Dposion Documemal ~
Identificacién 100%
Valoracién 100%
Regulacién 100%
Control 90%
Inventarios 0%

b. Actualizacién y Uso

Cuadro de
clasificacién 85%
archivistica

Catalogo de
Disposicién 85%
Documental

|

Inventarios 0%

Clasificacion de
expedientes con 85%
base en el CADIDO
Transferencias 0

Primarias 0%

LEONA VICARI
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y ada Parcial Casi Suficiente
Nivel |Capacidad Componente . % 18-50% 51-85% B86-100%
| Transferencias o
Secundarias 0%
Préstamo de 0
expedientes 0%
Difusion de los 0
| acervos histéricos 0%

% de Autoevaluacion
NORMATIVO

a. Cumplir la normatividad vigente

Aplicable en
materia de archivos

b. Atribuciones y funciones internas de la ins

Produccion de los o
documentos 85%
Uso de los o
documentos 85%
Control de los 0,
documentos 85%

% de Autoevaluacion

% de Autoevaluacion General

Elaboro: Coordinacion de Archivos - 2020.

El Diagnodstico en materia de Archivos de la PRONABIVE, demuestra un 64% en el
cumplimiento general de las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Siendo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), un instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo, el diagnéstico nos permitira contemplar las acciones a
emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas técnicas y
metodologicas para implementar estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite y de concentracion.
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2. JUSTIFICACION

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

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 Organizacion y Conservacion
de Archivos, publicados por el Archivo General de la Nacion “Acuerdo que tiene por objeto
emitir Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto para la
Administracion Publica Federal y su Anexo Unico” publicado en el D.O.F el 15 de mayo de
2017 y demas normatividad aplicable en materia de archivos.

Al elaborar el PADA, se determinaron las acciones inmediatas requeridas para atender la
problematica mencionada en el punto anterior, asi como aquellas acciones de mejora
para homogeneizar los procesos archivisticos en cada una de las areas de la entidad,
contribuyendo en la correcta gestion documental y administracion de archivos, asi como
en el ejercicio del derecho de acceso a la informacidn, la rendicién 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
PRONABIVE tengan conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la
gestion documental y administraciéon de archivos, aunado a la obtencion de los recursos
necesarios para poder alcanzar la conformacion del SIA.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el SIA, resulta indispensable
comenzar a trabajar sobre diversas lineas de accion que se realicen de manera
coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan las malas practicas y se inicie la
correcta gestion documental, apoyandose en la aplicacion de los instrumentos de control
archivistico y brindar los conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas a los
RAT, que permitan y refuercen aquellos procesos encaminados a la administracion,
organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion de la
Entidad.

El impacto del PADA en el PRONABIVE pretende:

¢ A corto plazo:
o La participacion en los procesos archivisticos de cada area que conforma la
estructura organica de la PRONABIVE.
o La total y correcta codificacién y clasificacion de la documentacion generada
en los archivos de tramite.
o Laelaboraciéon de inventarios generales.
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o La verificacion e identificacion de los documentos con valores primarios en
los archivos de tramite.

» A mediano plazo:
o Elaborar los criterios para el proceso de transferencias primarias.
o Llevar a cabo el procedimiento para trasferencias primarias.
o Incluir en el Programa Anual de Capacitacién de la Entidad, acciones de
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

* Alargo plazo:

o Clasificacion, codificacion y depuracion de la documentacion resguardada
en el piso técnico.

o Tramite de bajas documentales ante el AGN.

o Iniciar con la solicitud de bajas contables ante |la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para su posterior aprobacion del AGN.

o Actualizacion de la estructura organica, que contemple a la Coordinacion de
Archivos como un area mas en la Entidad.

o Acondicionamiento de un Archivo de Concentracion.

o Implementar un sistema informatico en gestion 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 Archivos”, de la Ley
General de Archivos, aunado de tener un adecuado control en la administracion de los
archivos, lo cual permite la accesibilidad y transparencia de la informacién, asi como
rendicion de cuentas.

La utilidad de implementar el PADA, contribuira a la correcta organizacion y manejo de la
informacién, asi como a la correcta valoracion y depuraciéon 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 Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos
(CONALITEQ), al realizar donaciones establecidas por la normatividad aplicable, de los
documentos que pierden utilidad.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el SIA de la PRONABIVE, resulta
indispensable comenzar a trabajar sobre diversas lineas de acciéon que se realicen de
manera coordinada y secuencial, de tal forma que se brinden conocimientos y
herramientas archivisticas actualizadas, para alcanzar una adecuada organizacion,
administraciéon y conservacion documental.

Es importante destacar que para llevar a cabo este programa se requerira principalmente

de recursos humanos y financieros que habran de ser evaluados, analizados y aprobados
dentro del presupuesto de la PRONABIVE.
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3. OBJETIVOS

General

Conformar en su totalidad el Sistema Institucional de Archivos de la Productora Nacional
de Biolégicos Veterinarios, con el fin de optimizar los procesos archivisticos en los archivos
de tramite, asi como tener la valoracion, clasificacion y organizacion de la documentacién
resguardada en el piso técnico, que permitan contribuir al agil acceso a la informacién, la
transparencia y la rendicion de cuentas, en ejercicio de las atribuciones de la Entidad.

Especificos

—

Perfeccionar los procedimientos de la Unidad dé Correspondencia.

2. Actualizar el Grupo Interdisciplinario.

3. Actualizar los instrumentos de control archivistico en apego a la normatividad
aplicable y vigente.

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

5. Iniciar con la organizacion y depuracion de la documentaciéon resguardada en el
piso técnico de la Entidad.

6. Llevar a cabo solicitudes de bajas documentales ante al AGN, de aquella
documentacion que ya haya cumplido con el periodo de guarda precautoria y que
haya carecido de valor documental.

7. Llevar a cabo solicitudes de baja documental contable ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, de aquella documentacion que ya haya cumplido con
el periodo de guarda precautoria y que haya carecido de valor documental
contable.

8. Capacitar en materia de archivos a quienes forman parte del SIA.

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

10. Proyectar la creacion de una plaza dentro de la estructura organica de la Entidad,
para llevar a cabo las funciones de la Coordinaciéon de Archivos, establecidas en la
Ley General de Archivos.

1. Proyectar la implementacion de un sistema informatico en gestion documental.

Ighacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11950, CDMX
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4. PLANEACION

Se contemplaran 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 implementaciéon y los costos,
debiendo comprender y analizar cada situacion en especifica.

4.1 Requisitos

En el punto 1, del presente programa, dentro del subtitulo “problematica”, se menciond
que la Responsable del Area Coordinadora de Archivos llevé a cabo un Diagndstico en
materia de archivos de la PRONABIVE, que refleja el estado actual, de acuerdo a la
capacidad de gestion desarrollada en los tres niveles: estructural, documental y
normativo, teniendo como resultado un 64% en el cumplimiento general de las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

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

- Conocimiento del PADA por los Titulares de cada area, con el fin de que se
involucren en el alcance de los objetivos.

- Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental de la PRONABIVE.

- Capacitacién en materia de archivos a quienes integran el SIA.

- Optimizar y reforzar las funciones y el uso de los instrumentos de control vy
consulta archivistica, correspondientes a la Unidad de Correspondencia y en los
archivos de tramite, en apego a la normatividad aplicable.

- Organizar, clasificar y valorar la documentacion resguardada en el piso técnico, con
el fin de realizar bajas documentales, liberar espacio y tener control y acceso a la
informacion.

- Organizar, clasificar y valorar la documentacion contable resguardada en el piso
técnico, con el fin de realizar bajas contables, liberar espacio y tener control y
acceso a la informacion.

- Planear la reubicacion y acondicionamiento para el Archivo de Concentracion de la
Entidad.

- Planear la creacion de una plaza dentro de la estructura organizacional de la
Entidad para la Coordinacion de Archivos.

- Proponer la implementacion de un sistema informatico en gestion documental
gue permita optimizar y hacer eficiente la informacion que se recibe y se genera,
en cumplimiento a la normatividad aplicable.
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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, analisis y resguardo de la
documentacion generada, garantizando con ello la disponibilidad, localizacion 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 gjercicio 2021, ya que son de caracter obligatorio para todas las areas
productoras de archivos de la Productora Nacional de Bioldgicos Veterinarios.

4.3 Entregables

Con la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021, la Productora
Nacional de Biolégicos Veterinarios, se compromete al cumplimiento de las disposiciones
normativas en la materia, ademas de integrar en la institucion una cultura organizacional
de orden, resguardo y acceso a la documentacion generada. Alcanzar cada objetivo del
PADA nos permitira contar con:

- Manual de Procedimientos de la Unidad de Correspondencia.

- Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental
actualizados.

- Inventarios documentales de los Archivos de Tramite.

- Inventarios de Transferencias Primarias.

- Inventarios de Transferencias Secundarias.

- Inventarios de Bajas Documentales,

- Guias simples de Archivos actualizadas.

- Inventario de la documentacion resguardada en el piso técnico.

- Cédula de deteccion de necesidades de capacitacion en materia de archivos para
integrarse al Programa Anual de Capacitacion de la Entidad.

- Propuesta para el acondicionamiento del Archivo de Concentracion.

- Propuesta para la creacién de una plaza para la Coordinacion de Archivos en la
estructura organizacional de la Entidad.

- Propuesta para la implementacién de un sistema informatico en gestion
documental.
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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:

Objetivo

Actividad

Entregable

Perfeccionar los
procedimientos de la

Establecer procedimientos

Manual de procedimientos

1 / técnicos asociados la generales de la Unidad de
Uiudat s estion documental Correspondencia
Correspondencia 9 : P
Actuslizar el Grupo | Grupo interdisciplinario para | ACta de sesion y Reglas de

2 P P » P Operacion del Grupo

Interdisciplinario.

formalizar la actualizacion
del mismo.

Interdisciplinario.

Actualizar los
instrumentos de control
3 | archivistico en apego a
la normatividad
aplicable y vigente.

Trabajar con cada area, para
gue de acuerdo a sus
necesidades se lleve a cabo
la actualizacion del CADIDO.

Catalogo de Disposicion
Documental actualizado
para presentar ante el AGN
en el tiempo establecido.

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

Llevar a cabo por RAT la
clasificacion y ordenacion de
los expedientes generados
en sus areas de trabajo, de
acuerdo al codigo de
clasificacion archivisticay a
la vigencia documental
establecida en el CADIDO.

-Inventarios documentales
de cada archivode
tramite.

-Inventarios de
Trasferencia Primaria de
cada archivo de tramite.
-Guias Simples de Archivos
actualizadas por cada
archivo de tramite.

Valorar, organizar y
depurar la

5 | documentacion
resguardada en el piso
tecnico.

Llevar a cabo la valoracion,
clasificacion, codificacion y
organizacion de la
documentacion
resguardada en el piso
técnico.

-Inventario documental de
la documentacion
resguardada en el piso
técnico.

-Inventarios de
transferencias secundarias.

Llevar a cabo solicitudes
de baja documental
ante el AGN de aquella
documentacion que ya
haya cumplido con el
periodo de guarda
precautoria y que haya
carecido de valor
documental, de acuerdo
al CADIDO.

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

-Inventarios de
Transferencia Secundaria y
en su caso Inventarios de
Bajas Documentales.
-Solicitud ante el AGN para
llevar a cabo
Transferencias Secundarias
o Bajas Documentales.
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Objetivo Actividad Entregable
Llevar a cabo solicitudes 42
: Llevar a cabo la valoracion e : .
de baja documental . : = -lInventario de baja
identificacion de la
contable ante la SHCP e documental contable.
documentacion contable gl :
de aquella -Solicitud de baja
- que de acuerdo al CADIDO
documentacion gue ya : documental contable ante
: haya cumplido con el
7 | haya cumplido con el ; la SHCP.
: periodo de guarda
periodo de guarda : -En caso de aprobarse la
: precautoria y en su caso, =3 : ;
precautoria y que haya . solicitud, se debera realizar
: haya carecido de valor Lo .
carecido de valor docifrentsl contabie el tramite de baja
documental contable, ' documental ante el AGN.
de acuerdo al CADIDO.
Proponer un plan de
capacitacion en materia cle | Cedula de Deteccion de
Capacitar en materia de | archivos para la Necesidades de
archivos a quienes Responsable de la unidad de | Capacitacion en materia
8 | forman parte del correspondencia, los de archivos, para su
Sistema Institucional de | Responsables de los inclusion en el Programa
Archivos. Archivos de Tramite y la Anual de Capacitacion de
Responsable del Archivo de | la Entidad.
Concentracion.
Presentar el proyecto a la
alta direccion y solicitar la
autorizacion para aprobar el
Proyectar ¢l presu'p?uesto para Ia_ -Proyecto para el
) = ; creacion de un Archivo de: acondicionamiento de un
acondicionamiento de e 8 : s
e Concentracion en la entidad | Archivo de Concentracion.
un espacio fisico dentro ah
9 . : 0 en su caso solicitar apoyo
de las instalaciones de la - g o -
: : en la Coordinacion de -Oficio solicitud de apoyo a
Entidad para el Archivo . ; ] .
% Archivos de la Secretaria de | la Secretaria de Agricultura
de Concentracion. .
Agricultura y Desarrollo y Desarrollo Rural.
Rural para proporcionarnos
un espacio en su Archivo de
Concentracion.
Proyectar |a creacién de | Presentar el proyectoa la
una plaza dentro de la alta direccion y solicitar Proyecto para la creacion
estructura organica de la | autorizacion para la de una plaza para la
10 Entidad, para llevar a inclusion de una plaza Coordinacion de Archivos
cabo las funciones de la | especifica para la en la estructura
Coordinaciéon de Coordinacion de Archivos organizacional de la
Archivos, establecidas en | dentro de la estructura Entidad.
la LGA. organizacional de la Enticlad.
P Propuesta econdmica para
ek e 2 » Presentar propuesta a la alta i b P
implementacion de un . w F la implementacion de un
n : . g direccion, solicitando su . y Sy
sistema informatico en TS o sistema informatico en @
gestion documental. P : gestion documental. '
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4.5 Recursos

Para llevar a cabo la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2021, 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 area, 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. No cuentan con habilidades, competencias y experiencia en
materia archivistica, sin embargo, han recibido conocimientos por parte de Ila
Responsable de la Coordinacion de Archivos, asi como han sido invitados a los cursos
gratuitos que ofrece el INAI en materia de archivos, con el fin de proporcionarles los
conocimientos béasicos que les permitan atender su responsabilidad como RAT.

Para cumplir con las actividades formuladas, se realiza la siguiente propuesta de personal
adicional en las funciones en materia de archivos:

Personal . 4.3 8
vtk Area de apoyo Funciones / Actividad Nivel
Llevar a cabo los
Unidad de procedimientos técnices ,
1 . . : Operativo
Correspondencia asociados al manejo de los
documentos de archivo.
Llevar a cabo la clasificacion y
Archivo de valoracion de la documentacion ;
2 i Sy ' Operativo
Concentracion administrativa y contable,

resguardada en el piso técnico.

Apoyo en todas las actividades y
. o funciones realizadas por la
Coordinacion de y 82 ’
1 i Responsable de la Coordinacion Operativo

Archivos ‘
de Archivos, de acuerdo a la
normatividad aplicable.

4.5.1 Recursos Materiales

Las actividades a desarrollar en el PADA 2021, para cumplir con los objetivos enlistados del
1al 7, no requieren de recursos materiales adicionales a los que ya se cuentan, como son,
mobiliario, equipo de computo e insumos de papeleria.
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La Coordinacion de Archivos no cuenta con una designacion especifica de recursos
econdmicos para estar en posibilidades de cumplir con los objetivos 8, 9 y 10, sin
embargo, se presentaran las propuestas economicas a las areas competentes para su
analisis y en su caso aprobacion.

En cuando a los recursos tecnolégicos, se encuentran restringidos y limitados, apegados a
la politica de austeridad que dicta la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, lo que
imposibilita la participacion de la Unidad de Tecnologias de la Informacién de la Entidad,
en temas de archivos, como son la digitalizacion, la implementacion de sistemas
electronicos de gestion documental e inclusive la capacidad de resguardo de informacion
en los servidores actuales.

4.6 Tiempo de Implementacion

Se prevé la implementacion del PADA, durante el ejercicio 2021, esperando alcanzar los
objetivos que no contemplan recursos econémicos adicionales.

4.6.1 Cronograma de Actividades

Plazos para llevar a cabo cada actividad
Meses
T2 IM N4 S 106 [N 7RIS HNO NEONF T M2

Objetivo Actividad

Establecer
procedimientos
técnicos asociados al
manejo de los
documentos de
archivo.

Perfeccionar los
procedimientos de
la Unidad de
Correspondencia

Llevar a cabo una
sesion del Grupo
Interdisciplinario para
formalizar la
actualizacion del
mismo.

Actualizar el Grupo
Interdisciplinario.

Actualizar los
instrumentos de
control archivistico
3 | enapegoala

Trabajar con cada
area, para que de
acuerdo a sus
necesidades se lleve

normatividad acabo la
aplicable y vigente. | actualizacion del
CADIDO.
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Objetivo

Actividad

Plazos para llevar a cabo cada actividad

Meses

2

3

4

5

GAIS7

9

10

|12

Contar con archivos
de tramite
organizados y
depurados de forma
correcta en cada
area, en apegoy
cumplimiento a la
normatividad
aplicable y vigente.

Llevar a cabo por los
Responsables de los
Archivos de Tramite
la clasificacion y
ordenacion de sus
expedientes, de
acuerdo al codigo de
clasificacion
archivisticayala
vigencia documental
establecida en el
CADIDO.

Iniciar con la
organizacion y
depuracion de la
documentacion
resguardada en el
piso técnico.

Llevar a cabo la
clasificacion y
valoracion de la
documentacion
resguardada en el
piso técnico.

Llevar a cabo
solicitudes de baja
documental ante al
AGN de aguella
documentacion que
ya haya cumplido
con el periodo de
guarda precautoria
y que haya carecido
de valor
documental.

Llevar a cabo la
valoracion 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.

Llevar a cabo
solicitudes de baja
documental
contable ante la
SHCP de aqguella
documentacion que
ya haya cumplido
con el periodo de
guarda precautoria
vy que haya carecido
de valor
documental
contable.

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

e
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Plazos para llevar a cabo cada actividad

Objetivo Actividad Meses
Tl 2 5384 0 SHE 61170 8EH910HETINET2
Capacitar en Proponer un plan de
materia de capacitacion en

archivos a quienes
forman parte del
Sistema

materia de archivos
para la Responsable de
la Unidad de

8 | Institucional de Correspondencia, los
Archivos. Responsables de los
Archivos de Tramite y
la Responsable del
Archivo de
Concentracion.
Proyectar el Presentar el proyecto a
acondicionamient | la alta direcciony
o de un espacio solicitar la autorizacion
fisico dentro de las | para aprobar el
instalaciones de la | presupuesto para la
Entidad para el creacion de un Archivo
9 Archivo de de Concentracion o en
Concentracion. su caso solicitar apoyo
en la Coordinacion de
Archivos de la
Secretaria de
Agricultura y
Desarrollo Rural para
proporcionarnos un
espacio en su Archivo
de Concentracion.
Proyectar la Presentar el proyecto a
creacion de una la alta direccion y
plaza dentro de la | solicitar autorizacion
estructura para la inclusién de
organica de la una plaza especifica
Entidad, para para la Coordinacion
10 | llevar a cabo las de Archivos dentro de
funciones de la la estructura
Coordinacion de organizacional de la
Archivos, Entidad.
establecidas en la
Ley General de
Archivos.
Proyectar la Presentar propuesta a
implementacién la alta direccion,
n de un sistema solicitando su
informatico en aprobacion.
gestion
documental.

e

ian
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4.7 Costos

Debido a que la Coordinacién de Archivos depende de la Direccién de Planeacion y
Administracion y no cuenta con la asignacion de recursos econémicos 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 realizaran las propuestas necesarias para alcanzar los objetivos que
implican la asignacion de recursos, anteponiendo con ello, que la falta de autorizacién
para la asignacion de estos, afectaria al cumplimiento del presente programa.

ADMINISTRACION DEL PADA

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado y publicado, la Responsable de la
Coordinacién de Archivos lo presentara al Grupo Interdisciplinario y al Comité de
Transparencia de la PRONABIVE.

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre la Responsable de la Coordinador de Archivos y los Responsables
de los Archivos de Tramite y de Concentracion, se llevara a cabo segun la necesidad que
se requiera, pudiendo ser mediante reuniones, correo electrénico, oficios, asi como, por la
red telefonica Institucional.

Para el caso de la comunicacion con las areas que integran el Grupo Interdisciplinario,
cuando se requiera de la intervencion del mismo, se realizaréd de manera formal, por
oficio.

11. Reportes de avances

Se solicitara de forma semestral, la actualizacion de los inventarios generales de los
archivos de tramite, asi como la Guia Simple de Archivos, con el fin de garantizar una
adecuada gestion documental.

Se implementaran 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 solucién a posibles problemas en la ejecucién de las actividades y
funciones en la materia.
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Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del presente Programa,
mismo que se presentara al Grupo Interdisciplinario y al Comité de Transparencia, para su
posterior publicacion en el portal de internet, a mas tardar el dltimo dia del mes de enero
del siguiente afio 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 Nacion, el presente PADA podra ser modificado en
casc de que se identifiquen, evalien 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, ademas de los resultados obtenidos.

En el mes de septiembre del afio 202], se verificara y se llevara a cabo una revisién del
avance alcanzado en las actividades planificadas, con la finalidad de determinar si es
necesario hacer algun cambio en el presente Programa y ajustar el cronograma o
cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

2. Planificar la gestién de riesgos.

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

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.

21. Identificaciéon de riesgos

Existen amenazas que 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 participacion e interés de los titulares de las areas que conforman la
Entidad.

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

omas Altas, Miguel Hidalgo, CP. 11951
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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 capacitacion en materia de archivos para quienes fungen como
Responsables de la Unidad de Correspondencia, los Archivos de Tramite y el
Archivo de Concentracion.

» Desconocimiento de las actividades y atribuciones del Grupo Interdisciplinario por
parte de integrantes.

» Desactualizacion de los instrumentos de control archivistico, como son, |la guia
simple de archivos, los inventarios documentarles y el CADIDO.

» Falta de recursos humanos para llevar a cabo la clasificacion y valoracion de
la documentacion administrativa y contable resguardada en el piso técnico.

» Saturacion de expedientes en los archivos de tramite de cada area y en el

piso técnico, reduciendo con ello el espacio para el resguardo de la

informacion.

Pérdida de documentacion y dificultad para el acceso a la informacion.

Falta de un Archivo de Concentracion.

Falta de un area especifica para la Coordinacion de Archivos dentro de la

estructura organizacional de la Entidad.

Falta de un sistema informatico para la correcta gestion documental.

Retrasos en el cumplimiento de la Ley General de Archivos.

V VYV

YN

22. Analisisy 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 que el Consejo Nacional de Archivos (CONARCH) emitid
el pasado 16 de diciembre del aho del 2019, con numero cle oficio CONARCH/p/0002/2019,
el cual indica los principales riesgos en la implementacion del SIA en cada sujeto
obligado:

“(.)

obligado requiere de un proceso orgdnico-funcional de cardcter gradual
para que éste se realice de forma integral, en el cual confluyen
circunstancias técnicas, operativas y normativas, tal como se advierte de las
disposiciones previstas en el Libro Primero, Titulo Segundo, Capitulos IV, VI, Vil
y VI, de la LGA. Lo que se traduce en cdecuaciones funcionales,

1. Es importante considerar que la implementacién del SIA en cada sujeto %/
[ o

/{

uel Hidala
w.agob.mx/pronabive
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modificaciones organizacionales o, incluso, afectaciones presupuestales
destacadas para la creacion de plazas.

2. Se considera que es un hecho que los 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.

{54
En consecuencia, se estima oportuno emitir las siguientes recomendaciones:

Primera. Para los sujetos obligados:

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

L

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

Aun cuando la situacion en materia de archivos para la Entidad sea poco alentadora, la
Coordinacion de Archivos, trabajara en lo que esté a su alcance para mantener
correctamente la gestion documental, con la finalidad de coadyuvar a la toma de
decisiones, garantizando la transparencia y la rendicion de cuentas.

En la tabla | que se anexa al presente programa, se establecen los principales objetivos
para alcanzar la implementacion de un SIA en su totalidad, en este punto se realiza un
analisis de cada objetivo, las actividades a realizar, asi como los riesgos detectados, los
factores que intervienen en los riesgos, el control de cada uno, los responsables y el nivel
de riesgo asociado al alcance de cada objetivo.

-
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MARCO NORMATIVO

A continuacién se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental
¥y normativo:

Ley General de Archivos (DOF. 15/06/2018).

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Particulares
(DOF. 05/07/2010).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF. 04/05/2015).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (DOF. 09/05/2016).
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del apartado
B) del articulo 123 Constitucional (DOF. Ultima Reforma 02/04/2014).

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF
Ultima Reforma 18/12/2015).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (DOF. Ultima Reforma
18/07/2016).

Ley Federal del Trabajo (DOF. Ultima Reforma 12/06/2015).

Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
(DOF. Ultima Reforma 09/04/2012).

Ley General de Bienes Nacionales (DOF. Ultima Reforma 01/06/2016).

Ley General de Contabilidad Gubernamental (DOF. Ultima Reforma 18/07/2016).

Ley Orgédnica de la Administracion Publica Federal (DOF. Ultima Reforma
11/08/2014).

Cédigo Fiscal de la Federacion (DOF. 31/12/1981).

Codigo Penal Federal (DOF. 14/08/1931).

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos (DOF.
04/05/2016).

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 organizacion y conservacion de los archivos del
Poder Ejecutivo Federal (DOF. 03/07/2015).

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

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

Acuerdo por el gue se dispone que el Archive General de la Nacion, sera la entidad
central de consulta del Ejecutivo Federal en el manejo de los archivos
administrativos e historicos de la Administracion Publica Federal (DOF. 14/07/1998).

2020

LEONA VICARIO



PRODUCTORA NACIONAL

AGRICULTURA £ D B ReCCION GENERAL

o i icos vinnmsmes DIRECCION DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
COORDINACION DE ARCHIVOS

e Acuerdo por el que se establece el Lineamiento a que se sujetara la guarda,
custodia y plazo de conservacion de Archivo Contable Gubernamental (DOF.
25/07/1998).

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

e Manual Administrativo de Aplicacion General en las Materias de Transparencia y de
Archivos (Ultima Reforma DOF. 23/11/2012).

e Norma de Archivo Contable CGubernamental NACG 01 Disposiciones Aplicables al
Archivo Contable Gubernamental. Unidad de Contabilidad Gubernamental e
informes sobre la Gestion Publica.

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

o Guia para la identificacion de series documentales con valor secundario, Archivo
General de la Nacion, 07 de julio de 2009.

e Guia para la auditoria archivistica, Archivo General de la Nacion, 2015.

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

¢ Instructivo para la elaboraciéon del Catalogo de disposicion documental, Archivo
General de la Nacién, 2004, Ultima reforma 16 de abril de 2012.

* Instructivo para el tramite de baja documental de archivos del gobierno federal,
Archivo General de la Nacién, 10 de junio de 2010, Ultima reforma 24 de agosto de
2012

¢ |nstructivo para la transferencia secundaria de archivos (soporte papel)
dictaminados con valor histérico al Archivo General de la Nacién, Archive General
de la Nacion, 10 de junio de 2010.

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

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

Ighacio Zaragoza 75, Col. Lomas Altas, Miguel Hidalg
Tel. [55) 3618 0422 www . gobumx/pranabive
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, 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).
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Lic. Adriana Ramirez Antonio

Responsable de la Coordinacion de Archivos
de la PRONABIVE

MVZ. Ig%anciscq Romero Sosa
Directof General de la PRONABIVE

Asi mismo, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos y en el Lineamiento Décimo fraccion I, inciso a), de los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de Archivos (DOF. 04/05/2016), el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021, fue presentado y aprobado por el Comité de
Transparencia de la Productora Nacional de Biolégicos Veterinarios (PRONABIVE), en la
primera sesion ordinaria, llevada a cabo el dia 15 de febrero del 2021.

Integrantes del Comité de Transparencia

Mtro. I<Iél"l Joel Adrian
Espinosa Hernandez

Lic. Fidel Benito
Rodriguez Otero

Lic. Juan Carlos
Oliveros Urbina

Titular de la Unidad Juridica Titular del Organo Interno de

Director de Planeacion y

de la PRONABIVE y Asesor
Juridico del Comité de
Transparencia

Administracién y Titular de la
Unidad de Transparencia de
la PRONABIVE

Control en la PRONABIVE
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ANEXO1. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
. NACION
OE BILOGICOR VETERNATIOS ANALISIS Y CONTROL DE RIESGOS PADA 2021
Objativo Actividad Riesgos Identificados Factor de Rlesgo Control del Riesgo et ';""“'
- Falta de capacitacion en la materia al
i P : TRYBRE o ] Autorizacién para aceptar dentro del - Cédula de deteccién de necesidades
; i — Establecer procedimientos zerscma ::E m-aneja ycanrolaftinkied ge Programa Anual de Capacitacion de la aprobada por la Direccion General, para la
1 ; EF: :ﬂ:' :: L :mer? 9% 98t scnicos asociados a la gestion i, N entidad, cursos en materia de Gestion inclusion de por lo menos un curso en RCA Bajo
la Unidad de Correspondencia ¥ e
T materia de L t t
documental. - Falta:de participacién de las sreas para el dDozumental para Iia responsable de la Unidad 2 nﬂr : :es ;3: c::o:um:n adlden ro del
ua ‘
control de la documentacion. @ Carrespondencia, i i W NP A
« Falta de participacién e interés de los
titulares de las areas que conforman la s
e 5 - : s + Actas de sesion
i " Llevar a cabo una sesion del Grupo |antidad. - Desinteres de las areas involucradas para d "
» i t
2 Actua!h za,' g Grgpo Interdisciplinario para formalizar la participar en las actividades y funciones del '::.u':rs ::3(')5&::::::':2; Erd RCA Bajo
Interdisciplinario actualizacién del mismo. - Desconocimiento de las actividades y Grupo Interdisciplinario. L8 = &
& Lo o Interdisciplinario.
atribuciones del Grupo Interdisciplinario por
parte de integrantes.
Trabajar con cada area de la + Cargas de trabajo que impidan trabajar con ;
i . - Na entregar en el tiempo establecido - Programa d i los RAT d
Actualizarlos instrumentos de | g bata que de acuerdo a sus |los RAT' de cada area de la entidad para la 9 T bl raataiieoictbliah K.
3 |control archivistico en apego a la v iy A normativamente la actualizacion del CADIDO|analisis y actualizacion de las series RAT'S | Medio
i dakl T necesidades se lleve a cabo la deteccion de sus necesidades en la I AGN datmiatal A :
: es correspon: sus areas.
hormatividad aplicabla’y vigente: actualizacion del CADIDO. actualizacion del CADIDO. . 7
i oy los RAT'S | " b ok
Contar con archivos de tramite :::;“L::;:zz?;::aci:ns d:los « Cargas de trabajo y falta de personal en cada « Permanente comunicacion con los RAT'S, a
i na de las areas de la entidad, para tene ? traves de la i de trabayj
organizados y depurados de forma a5 Jarites it SETRNR u " s de la en pal T Faftede inventarios documentales; raves de las reuniones de ‘n jo ¢
correcta en cada area de la i g . clasificados y ordenados los expedientes ] programadas, o recordatorios via correa
& % y areas de trabajo, de acuerdo al = + Retraso en los procedimientos para llevar a . b T RATS | Medic
entidad, en apego y cumplimiento | __ . Ve . . |generados en los archives de tramite, 4 electronice, para la constante arganizacion de
cadigo de clasificacion archivistica ] cabo transferencias primarias. 2 e
a la normatividad aplicable y tavi Gt ey utilizando los valores establecidos en el sus archivos y con ello |a actualizacion de los
\ y a la vigencia umantal 2 3
te. CADIDO vigente. inventarios d tale
AT establecida en el CADIDO. 9 ocumentales
- Cédula de deteccion de necesidades
aprobada los titulares de las Unidades
- Personal capacitado para la valoracion, Administrativas, para la inclusion de por lo
clasificacion, codificacion y organizacion de la |menos un curso en materia valoracion y
Llevar a cabo la valoracion, documentacion clasificacion de la informacion dentro del
. lasificacin. codificacis - Falta de personal capacitado para llevar a b e it
Malarar, Orga_nuzan ydepuraria e ?m:"fm' R R ¥ cabo la valoracion, clasificacion, codificacion y - 4 A AR R O L P L
5 |documentacion resguardada en el |organizacion de la documentacion SRR 2 - Aulorizacion para destinar presupuesto en |a RCA Alto
isa técnico de la entidad ikl eiv sl poticnic de. [0 an G I docmentacn tratacion de personal itad salicitud a la URH la inscripcion de |
a enl E resguardada en el pi nico de contratacion de nzl capacitado que - Solicitud a ara la insc
paiachiEnge Ca e A P resguardada en el piso técnice de la entidad. E: i ) iy X A Vi MIpcegeiy
la entidad. apoye en las actividades de valoracion, entidad en el programa denominado
clasificacion, codificacion y organizacion de la |"Jévenes Construyendo el Future” del
documentacion Gobierno de México, para apoyo en las areas
con las actividades de valoracion y
clasificacion de la informacion.
3 - Saturacion de expedientes en los archivos de|- Falta de personal capacitado para la « Permanente comunicacién con los RAT'S a
Llevar a cabo solicitudes de baja : . 3 5 s i 2 ;
(Sicas sreubic s valaridibg tramite de cada area de la entidad y en el piso|clasificacion y valoracion de la traves de reuniones de trabajo o via correo
o T 1 . = "
documental ante el EGN o9 vt . técnico, reduciendo con elle el espacio para el [documentacion, electronico institucional,
aquella documentacion que ya identificacion de la documentacion ; =y
5 d a xSl CABIRGH resguardo de la informacion. RCA
6 haya cumplido con el pen:dn N ::cuer :la l dl do o i - Falta de recursos humanos para llevar a - Falta de inventarios documentales. « Instar con los Directivos para solicitar apoyo | RATS | Alto
guavqa precauitonia yiqos haye N Fon PERaey ha GUATE3| abo la valoracion e identificacion de la de personal que colabore en las actividad
carecido de valor doc\l.lmental' d‘e preca:to:a y eln S: caso, ?‘T documentacion resguardada en los archivos |+ Retraso en los procedimientas para llevar a  |de archivo, principalmente para la
. ] . S A
acuerdo al CADIDO vigentedela |carecido de valor documenta| de tramite y en el piso técnico de la entidad.  |cabo transferencias secundarias o bajas decumentacion resguardada en el piso
entidad. . Perdida de Informacion. documentales. técnico de la entidad
Paginal COORDINACION DE ARCHIVOS
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identificados s |
Objetivo Actividad Riesgos Factor de Riesgo Control del Rlesgo
- Saturacion de expedientes en el aichivo de
tramite de la Subdireccion de Planeacion - Falta de personal capacitado para la
bo solicitudes de b Flnar:zas asi coma en el piso técnico i c%asiﬂcacf:: valarac?on dela . =ES IR SORITIORCON O R T Sy
Llevar a cabo solicitudes e| i Llevar a cabe la valoracion e T d ilo el i e.l documunu:‘:on B través de reuniones de trabajo o via correo
documental contable ante la SHCP |, c.; cian de la documentacion| @ uciendo con ello el espacio para electronico Institucional. RCA
de aquella documentacion que v e o al resguardo de la informacion. Pt
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- Falta de inventarios documentales
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. Perdida de informacion.
« Falta de presupuesto para que se aprueben
Proponer un plan de capacitacion |cursos de capacitacion para los responsables - Cédula de d ion de idad:
Capacitar en materia de archivos a |en materia de archivos para los de la unidad de correspondencia, los archivos |+ Autorizacion para asignar presupuesto en el |aprobada los titulares de las Unidades
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« Autorizacion para asignar presupuesto en la
Presentar el proyecto a la alta creacion de un Archivo de Concentracion.
direccion y solicitar la autorizacion
para aprabar el presupuesto para - Desconocimienito y falta de control de la
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t truct anica de|direccian y solicitar autorizacion . entidad para la autorizaci lon d
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la entidad, para llevar a cabo las para la inclusion de un area Babnifics parmih Cocraracian da AvAeE. i ks A i proyecto para la creacion de un plaza dentro
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Archivos, establecidas en la Ley Archivos dentro de la estructura ] llevar a cabo las funciones de la Coordinacion
General de Archivos. organizacional de la entidad. o de Archivos.
+ Retrasos en el cumplimiento de la Ley
General de Archivos.
. Autorizacion para asignar presupuesto en el
royecto para la imples tacion de un
3 4 p L e e - Solicitud por escrito con los Directivos de la
Proyectar la implementacion de un|Presentar propuesta a la alta - Falta de presupuesto para la sistema informatico de gestién documental EEER YR e S S
|sisterna informatico en gestion direccion, solicitando su implementacion de un sistema informatico |+ Desconacimiento y falta de control de la il f s PERBROS RCA | Alto
d tal aprobacion de gaestion documental informacion generada en cada area de la Prowict b B mpRrenticion deun
ocumental. 4 ) sistema informatico de gestion documental.
entidad.
+ Perdida de infor macion.
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