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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA] 2024
DE LA PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS.

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 Bioldgicos
Veterinarios.

En cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, publicada en el D.O.F. el 15/06/2018,
ultima reforma publicada el 19/01/2023, el cual a la letra dice:

“Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento
del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del
mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho programa.”

La Coordinacion de Archivos presenta el Informe de cumplimiento a los objetivos establecidos en el
PADA de la PRONABIVE 2024,

Se trabajo para cumplir con los objetivos establecidos en el PADA 2024, siendo los que a
continuacion se mencionan:

1. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica en apego a la normatividad
aplicable y vigente [Guias Simples de Archivo, Inventarios Documentales CADIDO).

2. Someter a revision y aprobacién del Grupo Interdisciplinario los documentos:

“Procedimientos Técnicos de la Unidad de Correspondencia” y “Procedimiento de

Transferencia Primaria”, con la finalidad de difundirlos y aplicarlos al interior de la Entidad

Iniciar procedimientos de Transferencias Primarias.

4. Capacitar en materia de archivos, principalmente para la implementacién de la Unidad de
Correspondencia de la Entidad y para llevar a cabo los procedimientos correctos de baja
documental contable y administrativa.

5. Valorar, organizar y depurar la documentacion resguardada en piso técnico de la Entidad, a
fin de llevar la transferencia de documentacion que podréd resguardarse en el espacio
destinado en el Archivo de Concentracién de AGRICULTURA, identificando con ello la
documentacion apta para llevar a cabo solicitudes de baja documental ante al AGN, de
aquella documentacion que haya cumplido con el periodo de guarda precautoria y que haya
carecido de valor documental.

6. Solicitar la creacion de una plaza dentro de la estructura orgénica de la Entidad, para llevar a
cabo funciones de la Coordinacién de Archivos, establecida en la LGA.
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7. Proponer laimplementacion de un sistema informatico en gestion documental y digitalizacion
de la informacién.

Asi mismo, se establecid el siguiente cronograma de actividades para llevar a cabo las
actividades necesarias para cumplir con dichos objetivos:

Plazos para llevar a cabo cada actividad
Obijetivo Actividad Meses
Pops2 a3l | 5 |56 LoFaig 5 Ol 10 e 12
PO Trabajar con cada area,
3 para que actualicen al
instrumen ntrol P X
5 de'co .t " finalizar el primer trimestre
y consulta archivistica del afio 2024 las quias
enapego ala : :
2 A simples de archivo y los
1 norma-t Rl apiabie inventarios documentales.
y vigente [(Guias
Slmp;:_?vse?:af;;cshwo, Seguimiento a los trabajos
para la actualizacion del
Do?pr:g)eigtoalles y CADIDO y reingresar la
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Someter a revision y
aprobacion del Grupo
Interdisciplinario los
documentos;
“Procedimientos ;
2 Técnicos de la Unidad C"?: Vc::z;:ssgg;gj los
de Correspondencia” y Ien%er disci Iinariopo
“Procedimiento de i :
Transferencia Primaria”,
con la finalidad de
difundirlos y aplicarlos
al interior de la Entidad.
Identificar expedientes que
Iniciar procedimientos Ir;az\gn dceu(r:;alld?vcoglos
3 de transferencias ¢ ; e
primarias el archivo de tramite para
5 llevar a cabo transferencias
primarias.
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Objetivo

Actividad

Plazos para llevar a cabo cada actividad

Meses

Z

3

4

5 d ¥ealaiiar i e

10

n

Capacitar en materia de
archivos,
principalmente para la
implementacion de la
Unidad de

4 Correspondencia de la

Entidad y para llevar a
cabo los
procedimientos
correctos de baja
documental contable y
administrativa.

Proponer a la Comision
Mixta de Capacitacion, a
través de la Cédula de
Deteccion de Necesidades
de Capacitacion, cursos en
materia de archivos.

Valorar, organizar y
depurar la
documentacion
resguardada en piso
técnico de la Entidad, a
fin de llevar la
transferencia de
documentacion que
podra resguardarse en
el espacio destinado en
el Archivo de
Concentracion de

5 AGRICULTURA,

identificando con ello la
documentacion apta
para llevar a cabo
solicitudes de baja
documental ante al
AGN, de aquella
documentacion que
haya cumplido con el
periodo de guarda
precautoria y que haya
carecido de valor
documental,

Llevar a cabo la valoracion
y clasificacion de la
documentacién
resguardada en el piso
técnico.
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Plazos para llevar a cabo cada actividad
Objetivo Actividad Meses
R REIIE SR AN R RS R R

Solicitar la creacion de

una plaza dentro de la

estructura organica de

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

Coordinaciéon de
Archivos, establecidas
en la LGA.

Solicitar apoyo a las
autoridades competentes
en la Entidad, para la
creacion de una Plaza
dentro de la estructura de
la Entidad.

Solicitar apoyo a las
autoridades competentes
en la Entidad, para la
implementacion de un
sistema informatico en
gestion documental y
digitalizacion de la
informacion.

Proponer la
implementacién de un
sistema informatico en
7 :

gestion documental y
digitalizacion de la

informacion.
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Tomando en cuenta lo anterior, los resultados del trabajo de la Coordinacion de Archivos en
conjunto con los Responsables de los Archivos de Tramite de la Entidad fueron los siguientes:

Objetivo 1

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

Actividades

- Trabajar con cada area, para que actualicen al finalizar el primer trimestre del afno 2024 las
guias simples de archivo y los inventarios documentales

- Seguimiento a los trabajos para la actualizacion del CADIDO vy reingresar la solicitud al AGN
en 2024.

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

En cumplimiento a las obligaciones en materia de archivos y transparencia, se solicitd via correo
electronico, los dias, 27 de febrero de 2024 y el 1 de abril de 2024 a los Responsables del Archivo de
Tramite, la actualizacion de las guias simples y los inventarios documentales correspondientes a su
area de adscripcion, con informacion acumulada al cuarto trimestre del afio 2024, por lo que una vez
que se actualizo la informacion por parte de los Responsables de los Archivos de Tramite, éstos se
publicaron en el portal de Internet de la Entidad.

En seguimiento a los trabajos para la actualizacion del CADIDO vy reingresar la solicitud al AGN en
2024, asi como al numero de Circular: DG/008/2024 de fecha 30 de octubre de 2024 el cual tiene
como objeto informar, los criterios para el Registro y Validacién de Instrumentos de Control
Archivistico [Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental),
al respecto se menciona que el dia 9 de enero de 2024 se recibié en nuestras instalaciones el oficio
numero DG/DDAN/3369/2023 emitido por el AGN, mediante el cual el AGN respondio:

“..tomamos de conocimiento de los trabajos de actualizacidn de sus instrumentos de
control archivistico y se hace de su conocimiento que en virtud de que aun no se
atienden las observaciones sefialadas en el plazo establecido en el oficio de respuesta
DG/DDAN/789/2022 de fecha 18 de julio de 2022, quedamos a la espera de su solicitud
de registro y validacién para el ejercicio 2024"
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Direccién General.
Coordinacién de Archivos.

Asi mismo, se hace de su conocimiento, que en el mes de marzo hubo cambio de personal,
deteniendo las actividades en Materia de Archivos, sin embargo, la nueva Responsable de la
Coordinacion de Archivos, se encuentra capacitandose para desarrollar una nueva propuesta, por lo
que, la actualizacion del CADIDO, podria demorar un poco mas de tiempo.

Objetivo 2

Someter a revision y aprobacion del Grupo Interdisciplinario los documentos; “Procedimientos
Técnicos de la Unidad de Correspondencia” y “Procedimiento de Transferencia Primaria”, con la
finalidad de difundirlos vy aplicarlos al interior de la Entidad.

Actividad
- Convocar a Sesion a los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
Desarrollo de Actividad y/o Entregables

El dia 28 de Febrero de 2024, la Responsable de la Coordinacién de Archivos, convocé a la Primera
Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de la Productora Nacional de Biolégicos
Veterinarios, en la cual se presentd para su analisis, los documentos: “Procedimientos Técnicos de la
Unidad de Correspondencia” y “Procedimiento para realizar Transferencias Primarias”, dentro del
marco de las obligaciones juridicas en materia de archivos y como parte de las acciones que lleva a
cabo la Responsable de la Coordinacion de Archivos, buscando contribuir a una cultura que propicie
el manejo técnico y eficaz de la correspondencia de entrada y salida de la Entidad, asi como de la
documentacién generada por las funciones y atribuciones de cada area de la Entidad. En la sesion
extraordinaria del Grupo Interdisciplinario se tuvo la aprobacién por unanimidad, los documentos
antes referidos.

Como resultado es importante mencionar que el Procedimiento de Transferencias Primarias, ya se
encuentra en operacion de la Entidad, toda vez que se realizaron Transferencias primarias durante el
ejercicio 2024,

Por otro lado, se nombré al Responsable de la Unidad de Correspondencia, considerando asi que
en el afio 2025 se procedera a poner en marcha los Procedimientos Técnicos de la Unidad de
Correspondencia, toda vez que ya fue aprobado por el Grupo Interdisciplinario.

Indigena
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Coordinacién de Archivos.

Obijetivo 3

Iniciar procedimientos de transferencias primarias.

Actividad

- ldentificar expedientes que hayan cumplido con los plazos de conservacion en el archivo de
tramite para llevar a cabo transferencias primarias.

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

La Responsable de la Coordinacién de Archivo, elaboré un Plan de Trabajo el cual tuvo como objetivo
el realizar y documentar Procedimientos de Transferencia Primaria de al menos 2 aflos por area.

Es por lo tanto, que, dentro de las actividades, asi como de la cronologia contemplada en el Plan de
Trabajo, durante el afio de 2024, los Responsables del Archivo de Tramite de cada area, realizaron las
siguientes actividades:

* |dentificaron los expedientes que expiraron su plazo de conservacion en el Archivo de
Tramite de conformidad al CADIDO vigente.

» Clasificaron los expedientes por serie documental y por afio, de acuerdo al CADIDO vigente
de la Entidad y separaron en cajas de carton.

e Registraron la Informacion en Inventarios de Transferencia Primaria, por serie documental
conforme al CADIDO vigente.

» Verificaron, validaron y formalizaron la informacién contenida en sus inventarios con el Titular
del area de adscripcion.

e Elaboraron y entregaron un oficio de solicitud de Transferencia Primaria a la Responsable del
Archivo de Concentracion.

Como resultado, al cierre del mes de diciembre 2024, las actividades contempladas en el plan de

trabajo, se lograron concluir, con el total de las actividades cumplidas, dando inicio a los
procedimientos de transferencias primarias en la Entidad.
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PRODUCTORA NACIONAL DE BIOLOGICOS VETERINARIOS.

Direccion General.
Coordinacién de Archivos.

Objetivo 4

Capacitar en materia de archivos, principalmente para la implementacion de la Unidad de
correspondencia de la Entidad y para llevar a cabo los procedimientos correctos de baja documental
contable y administrativa.

Actividad

- Proponer a la Comisidon Mixta de Capacitacion, a través de la Cédula de Deteccidn de
Necesidades de Capacitacion, cursos en materia de archivos.

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

En la Cédula de Deteccion de Necesidades de Capacitacion de la Entidad (F-11.5-5 CDNC 2024), se
incluyeron la propuesta de dos cursos en materia de archivos, encaminados a la implementacion de
la Unidad de Correspondencia en la Entidad y a la realizacion del procedimiento para bajas
documentales y transferencias secundarias, sin embargo, éstos no fueron aprobados por la Comision
Mixta de Capacitacion para incluirse en el Programa Anual de Capacitacion 2024 de la Entidad.

Derivado de lo anterior, durante todo el afio 2024 no se impartieron cursos en materia de archivos
en la Entidad.

De ahi que, durante todo el afio 2024, no se implementd la Unidad de Correspondencia en la Entidad
y tampoco se llevaron a cabo procedimientos para la solicitud de bajas documentales o
transferencias secundarias ante el AGN. Aclarando que, en el mes de marzo hubo cambio de
personal, deteniendo las actividades en Materia de Archivos, sin embargo, la nueva Responsable de
la Coordinacion de Archivos, se encuentra capacitandose para dar continuidad a los objetivos
planteados.
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Direccion General.
Coordinacién de Archivos.

Objetivo 5

Valorar, organizar y depurar la documentacion resguardada en piso técnico de la Entidad, a fin de
llevar la transferencia de documentacion que podra resguardarse en el espacio destinado en el
Archivo de Concentracion de AGRICULTURA, identificando con ello la documentacion apta para
llevar a cabo solicitudes de baja documental ante el AGN, de aquella documentacion que haya
cumplido con el periodo de guarda precautoria y que haya carecido de valor documental.

Actividad

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

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

De la valoracion y verificacion a la documentacion resguarda en el piso técnico de la Entidad,
realizada en el afio 2023 por la Responsable de la Coordinacion de Archivos, al respecto, durante el
ano 2024, no se realizaron actividades, manteniendo asi los datos observados en el afo anterior,
debido al cambio de personal en la Coordinacion de Archivos, deteniendo las actividades en la
materia; sin embargo, la nueva Responsable de la Coordinacion de Archivos, se encuentra
capacitandose para poder dar continuidad a las actividades programadas.

Objetivo 6

Solicitar la creacion de una plaza dentro de la estructura organica de la Entidad, para llevar a cabo
funciones de la Coordinacidon de Archivos, establecidas en la LGA.

Actividad

- Solicitar apoyo a las autoridades competentes en la Entidad, para la creacion de una Plaza
dentro de la estructura de la Entidad.

|
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Coordinacién de Archivos.

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

La Responsable de la Coordinacion de Archivos no ha llevado a cabo la solicitud formal para la
creacion de una plaza dentro de la estructura organica de la Entidad, que lleve a cabo las funciones
de la Coordinacién, establecidas en la Ley General de Archivos. Sin embargo, se seguirad teniendo
como objetivo en el proximo PADA.

Objetivo 7

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

Actividad

- Solicitar apoyo a las autoridades competentes en la Entidad, para la implementacién de un
sistema informatico en gestion documental y digitalizacion de la informacion.

Desarrollo de Actividad y/o Entregables

Para llevar a cabo este objetivo, se requiere de recursos financieros, sin embargo, con la Ley de
Austeridad Republicana, impuesta por el Gobierno, resulta dificil contar con apoyo para la
adquisicion de este tipo de sistemas.

La Responsable de la Coordinacién de Archivos, solicitara apoyo a la Unidad de Tecnologias de la
Informacién para analizar la posibilidad de implementar el sistema de acuerdo a los requerimientos
del sistema, que proporcione el AGN. No obstante, la nueva Responsable de la Coordinacién de
Archivos, se encuentra capacitandose para poder dar continuidad a las actividades y asi cumplir con
el objetivo.
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Elaboro

Documento elaborado por la Lic. Karen Itzel Quijano Vazquez, Responsable de la Coordinacién de
Archivos de la PRONABIVE, mismo que se dio de conocimiento al Director General de la PRONAVIBE,
en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, presentado y aprobado por el Grupo
Interdisciplinario de PRONABIVE, en su Primera Sesién Ordinaria, llevada a cabo el 30 de enero de
2025, el cual se publicara en el portal de internet de la Entidad (www.gob.mx/pronabive] en
cumplimiento a la fraccion XLV del articulo 70 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

Lic. Karen Itzel Quijano Vazquez.
Responsable de la Coordinacion de Archivos de la
Productora Nacional de Bioldgicos Veterinarios.

Ciudad de México, 30 de enero de 2025.
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