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MARCO LEGAL Y NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Particulares.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Reglamento Interior de la Procuraduria Agraria.

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos
del Poder Ejecutivo Federal.

Lineamientos para que el Archivo General de la Nacién emita el dictamen y
acta de Baja Documental o de Transferencia secundaria para los sujetos
obligados del Poder Ejecutivo Federal, previsto en el Articulo 106, fraccion VI,
de la Ley General de Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir Disposiciones Generales en las materias
de Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y
su Anexo unico.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la
Regulacién de los procesos de entrega-recepcién y de rendicion de cuentas
de la Administracién Publica Federal.

Norma de Archivo Contable Gubernamental. NACG Ol Disposiciones
aplicables al Archivo Contable Gubernamental.

Instructivos y demas normatividad emitida por el Archivo General de la
Nacioén.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2023 DE LA PROCURADURIA AGRARIA

Introduccion

La Procuraduria Agraria (PA) es un organismo descentralizado de la Administracion
Publica Federal, tiene funciones de servicio social y esta encargada de la defensa de
los derechos de los Sujetos Agrarios, mediante acciones de orientacion, asesoria,
gestion administrativa, representacién legal, conciliacion y capacitacion.

La Procuraduria Agraria (PA) reconoce plenamente la importancia que tienen los
documentos y archivos para la obtencién de los valores de accesibilidad,
transparencia, rendicion de cuentasy buen gobierno, en congruencia con lo anterior,
a través de diversas lineas de actuacién busca fortalecer los procesos, estructuras y
servicios, en el ambito de sus atribuciones constitucionales y legales, en el desarrollo
de la politica nacional en materia de gestion de documentos y archivos, que sirva de
cimiento para el desarrollo de la cultura de la transparencia del actuar publico y
favorezca el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo que contempla acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y
metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite,
concentracion e historico.

Sin dejar atras la continuidad y mejora de los procesos de gestion documental que
ya se han implementado, y la actualizacién de los instrumentos archivisticos ya
formulados. De igual forma, contiene iniciativas para avanzar en el cumplimiento de
aquellos requisitos archivisticos que, por su complejidad yf/o amplitud, requieren de
mayor trabajo y tiempo, de coordinacion interdisciplinaria, sustento normativo
especifico, y en muchos casos, mayor inversion de recursos administrativos, técnicos,
y humanos, como es el caso de la gestién de los documentos en fisico, como en
formato electrénico.

Un elemento imprescindible para la operacion del Sistema Institucional de Archivos
de la PA es la formacion/capacitacién del personal involucrado en la gestion de
documentos y archivos, por lo que el PADA 2023 mantiene el programa de
capacitacién en materia de gestion documental con cursos basicos y otros
especializados que buscan fomentar los conocimientos, habilidades y competencias
de las personas servidoras publicas para el mejor desempefio de sus funciones.

Con relaciéon al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos en el nivel
normativo, se prevé el desarrollo o seguimiento de documentos normativos vy
procedimentales para la gestion de los documentos y archivos al interior de la PA,
asi como, actividades para el cumplimiento de los variados requisitos y obligaciones
establecidas en la LGA (actualizacién y publicacién de los instrumentos archivisticos,
la elaboracién y cumplimiento del PADA, etc.) s
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La perspectiva positiva ante estos desafios es que se cuenta con el respaldo
constitucional y legal de la Ley General de Archivos, que constituye el marco juridico
y funcional en el que debe desenvolverse la gestion de los documentos y archivos, a
partir del cual, se debe trabajar para visibilizarlos como unidades de informacion al
servicio de las administraciones publicas, de la ciudadania y de la sociedad en
general. A través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la PA para el
ejercicio 2023, cuyo contenido se presenta y detalla en el presente documento, la PA
avanza de manera integral con los procesos de gestion documental y continta con
la apropiacién de las buenas practicas por parte de las unidades administrativas.
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OBJETIVO GENERAL

Desarrollar de forma planificada, sistematica y homogénea los procesos vy
actividades para la gestion de los documentos que son soporte y evidencia de las
atribuciones y responsabilidades constitucionales y legales de la PA, asi como de los
archivos que los contienen, como un medio para la gestion administrativa
transparente, el pleno ejercicio de los derechos de acceso a la informacion y de
proteccion de datos personales y la conservacion de la memoria institucional.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Dar cumplimiento al marco normativo en materia de gestion de los
documentos y del sistema institucional de archivos.

e Cumplir con las mejores practicas archivisticas que aseguren homogeneidad
en los procesos archivisticos dentro de la PA.

s Administrar las herramientas informaticas que sirven de apoyo a la gestion
de documentos y archivos de la PA, como un medio para facilitar el
tratamiento, uso y acceso de la informacién contenida en los documentos.

o Actualizar, armonizar y optimizar los instrumentos de control y consulta
archivistica.

o Capacitar a responsables de archivo y personal de la PA para el buen
funcionamiento de sus archivos.

e Atender las solicitudes de asesorias a los responsables y enlaces de archivo
en los procesos archivisticos, a través del del Area Coordinadora de Archivos,
acompafamiento personal con visitas a sus archivos, videollamada por la
aplicacién Teams, correo electrénico y atencion telefénica para Oficinas
Centrales, Representaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria.

JUSTIFICACION

A través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la PA, se asegura que las
tareas archivisticas estén planificadas, sean congruentes y estén claramente
definidos los objetivos, las actividades, los tiempos de ejecucion y las
responsabilidades de las personas servidoras publicas que participan en cada
proceso y actividad de la gestién de los documentos y archivos que integran el
Sistema Institucional de Archivos de la PA.
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LINEAS DE ACTUACION
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
Actividades
Linea de actuacion 1

Desarrollar politicas, lineamientos, criterios y recomendaciones para la
gestién de documentos y archivos.

11 Presentar informe Anual del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 ante el Grupo
curaduria Agraria.

I 5 s Ui TS
Acta de la sesion Acta de I-a_
del Grupo sesion del ¢ Responsapie
Interdisciplinario Pleno mediante de ., . I
dela la cual se da por Coordln'acmn
Enero Procuraduria presentado el diArehives. NO APLICA
Agraria en la que informe anual
se presenta el 2022.
informe anual del
PADA 2022.

e —_— — —— —

12 Presentar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, ante el Grupo Interdisciplinario,

Acta de la sesién Acta de la sesion B bl
del Comité de del Pleno ° esponsable
v . de la

Valoracion mediante la cual . -
Coordinacién

Documental en la || se da por de Archi

Enero - Febrero gue se presenta presentado el RS NO APLICA

el Programa Programa Anual

Anual de de Desarrollo

Desarrollo Archivistico 2023.

Archivistico 2023. |
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13 Presentar el Calendario de Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario de la Procuradurfa

Agraria.
" Periodode || Indicadoresde || Indicadoresde ||  Responsable

Enero

Acta de la sesion
del Comité de
Valoracion
Documental en la
que se presenta
el Calendario de
Sesiones
Ordinarias Grupo
| Interdisciplinario
dela
Procuraduria
Agraria.

["Acta de Ia sesion
del Pleno
mediante la cual
se da por
presentado el
Calendario de
Sesiones
Ordinarias del
Grupo
Interdisciplinario
de la
Procuraduria
Agraria.

Responsable
de la
Coordinacion
de Archivos.

NO APLICA

:Eﬂl‘ﬂﬁ l’lﬁ‘ﬁ

1.4 Conservacién y preservacién documental en el Archivo de Concentracion.

Permanente

Medidas

preventivas o
correctivas

adoptadas para
asegurar la

integridad fisica y
funcional de los
documentos bajo

resguardo del
Area

Coordinadora de
Archivos, asi
como la
adquisicién de
materiales para
garantizar la

integridad fisica
de los usuarios del
Archivo.

Calendario de
fumigaciones.

Calendario para
verificar la
caducidad de
extintores.

Calendario de
limpieza de

“ anaqueles, cajasy

areas comunes.

Recepcion de
material para
evitar riesgos de
salud de los
usuarios del
Archivo (guantes
batas, cofias,
lentes)

Responsable
del Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsable de
Archivo de
Concentracion.

Sl
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Para proporcionar a las Unidades Administrativas de la Procuraduria Agraria en Oficinas Centrales,
Representaciones y Residencias los elementos técnicos-administrativos que permiten el manejoy control
adecuado de la documentacion generada y recibida, asi como, homogenizar los criterios de clasificacion
y valoracién documental de cada unidad administrativa sobre la produccién, circulacién organizacion,
conservacion, transferencia, valoracién, uso y destino final de los documentos.

Se continuarda tomando como referencia para las clasificaciones documentales el “"Catalogo de
Disposicion Documental 2018"

Si las Unidades Administrativas consideran o requieren integrar secciones o series documentales,
considerando sus funciones y atribuciones de acuerdo con la Ley Agraria, Reglamento Interior de la
Procuraduria Agraria y Manuales de Operacién, se realizaran las sesiones para la actualizacion de los
instrumentos archivisticos conforme al siguiente cuadro.

1.5 Realizar sesiones de trabajo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el
Catéalogo de Disposicién Documental, Gufa de Archivo Documental y Fichas Técnicas de Valoracién

Documental 2023, con las Unidades Administrativas en Oficinas Centrales.

Periodo de Indicadoresde || Indicadore! Responsables ~ Presupuesto
‘ejecucion seguimiento cumplimiento (Recursos humanos) asignado
Acta de la sesién || Acta de la sesién _G
del Comité de del Grupo ° rupo. o
i ST Interdisciplinario
Valoracién Interdisciplinario
de la
Documental en dela ;
; Procuraduria
la que se Procuraduria A
. Agraria.
presenten los Agraria R ble d
avances de mediante la cual * esponsable, ‘de
. la Coordinacion
dichos se da por de Archi
e Archivos.
documentos. resentado.
Marzo-Octubre B « Responsables de
Archivo de NO APLICA
Tramite,
Concentracion,
Historico y
Responsables de
Archivos de
Tramite de la
Unidades

Generadoras de
la Informacién.

Abril

Calendario de
Transferencias
Primarias 2023 al
Archivo de
Concentracion.

Acta de la sesion

del Grupo
Interdisciplinario
de la Procuraduria
Agraria en la que
se da por
presentado.

Responsable
del Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsable
Archivo
Tramite.
Responsable
de Archivo de
Concentracion.

de

NO APLICA
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17 Actualizar el directorio de Responsables de Archivo de Trémite de las unidades administrativas en
Oficinas Centrales, Representaciones y Residencias de la Procuraduria Agraria.

Periodo de Indicadores de [ Indicadores de 'Responsables

sjecucion seguimiento cumplimiento || (Recursos humanos)
Oficio-circular Oficios de B ]
. R L. ° Responsable del
para solicitar la designacion y
e < A Area
actualizacion de directorio de i
Coordinadora
las Responsables de I
designaciones. Archivo de Tramite Re ra wc;.r;.
de las unidades i esslonsa e d
Permanente administrativas en Arf: 'YO e NO APLICA
Tramite.

Oficinas Centrales,
Representaciones y
Residencias de la
Procuraduria
Agraria.

1.8 Actualizar la informacién de la Procuradurfa Agrarla en el Reglstro Nacional de Archivos,
~ Indicadoresde || Indi :

2 :eJ_ecuci.fén linient
— H Requisicion de Constancias de
. L. o . Responsable del
informacién de la || actualizacion de &
PA necesaria para || la informacién de C;i:ardinadora d
. e
Febrero realizar el la PAen el i NO APLICA
Registro Registro Nacional '

» Responsable
Archivo de
Concentracion.

Nacional. de Archivos.

Linea de actuacion 2:

Gestionar de forma sistematica y homogénea los documentos que son
evidencia del ejercicio de las funciones y actividades de las personas
servidoras publicas de la Procuraduria Agraria.

2.1 Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Procuraduria Agraria las bajas documentales de
expedientes que integran las series documentales que concluyeron su vigencia documental,y en su
caso, plazos de conservacién y que no poseen valores histéricos; en el Archivo de Concentracion,
Representacmnes y Residencias de la F'rocuradurla Agrarla.

Inventarios de Notificacion a la

Baja unidad o Responsable de
Documental. administrativa A’?“'Y" de
B Tramite.
I correspondiente & pie el
Permanente del término de la ° esp.onsa 8l O NO APLICA |
vigencia Archivo de (
documental de la Concentracian. /
serie que
corresponda.

H
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22. Presentar al Grupo Interdisciplinario de la Procuradurfa Agraria las solicitudes de baja de
Documentacién de Comprobacién Administrativa

Inmediata turnadas por
de la Procuraduria Agraria

las unidades

Permanente

Relacion de
Documentacién
de
Comprobacion
Administrativa
Inmediata
propuesta para
baja.

Interdisciplinario
de la
Procuraduria
Agraria
mediante la cual
se da por
presentado las

baja.

J] solicitudes de

L

Responsable del
Area
Coordinadora

de Archivos.
Responsable de
Archivo de
Tramite.

NO APLICA

2.3 Recibir en el Archivo de Concentracién las transferencias primarias de las unidades administrativas

Inventarios de

Oficio de acuse
de ingreso de la

e Responsable

transferencia : il Area
primaria de las tra'nsfe.renma Coordinadora
unidades primaria. de Archivos.
administrativas e Responsable
Mayo - Octubre productoras. del Archivo de || NO APLICA
Tramite.
« Responsable
del Archivo de
|| Concentracion.

2.4 Publicar los Dictdmenes y Actas de Baja Documental que apruebe el Grupo Interdisciplinario de

Valoracién Documental.

Gode

Febrero

Dictamenes y
actas de baja
documental.

Acuse de
publicacién en el
SIPOT.

« Responsa b!e

del Area
Coordinadora
de Archivos.

. Responsable

del Archivo de
Tramite.

« Responsable

del Archivo de
Concentracion.

NO APLICA
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Linea de actuacién 3:

PROCURADURIA
AGRARIA

Administrar las herramientas informéticas de apoyo a la gestiéon de
documentos y archivos de la Procuraduria Agraria.

Archivo Agrario.

3.1 Implementacién del Sisterna de Gestién Integral de

~ || Indicadores de || indicadores d

——

Solicitud de

Abril - Noviembre

Informatica.

mejora continua
a la Direccion de

Oficio de solicitud
de mejora.

Responsable del
Area
Coordinadora
de Archivos.

NO

Linea de actuaciéon 4:

Capacitar a los responsables de archivo y personas servidoras publicas
en Oficinas Centrales, Representaciones y Residencias de Ila
Procuraduria Agraria para el buen funcionamiento de sus archivos.

4. Presentar ante el Grupo Interdisciplinario de la Procuraduria Agraria el Programa de Capacitacién en
Gestion Documental y Archivos de las personas servidoras publicas en Oficinas Centrales, Representaciones
y Residencias, asi como, llevar a cabo su instrumentacién.

T R G

Flgyecto de
Programa de
capacitacién en
gestion
documental y
administracion de
archivos de la
Procuraduria
Agraria.

Permanente

Acta de la sesién
del Grupo
Interdisciplinario
de la Procuraduria
Agraria mediante la
cual se da por
presentado el
programa.

Responsable del
Area
Coordinadora de
Archivos.

Responsable del
Archivo de
Tramite.

Responsable del
Archivo de
Concentracion.

Responsable del
Archivo Histoérico.

NO
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COSTOS

Los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el
Presupuesto de la Procuraduria Agraria para el ejercicio fiscal 2023, el cual esta
apegado a la Ley Federal de Austeridad Republicana que tiene por objeto regulary
normar las medidas de austeridad que debera observar el ejercicio del gasto publico
federal, asi como, coadyuvar a que los recursos econémicos de que se dispongan se
administren con eficacia, eficiencia, economia, transparencia y honradez, conforme
lo establece el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, siendo sus disposiciones aplicables a todas las dependencias, entidades,

organismos y demas entes que integran la Administracion Publica Federal.

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Ciudad de México a 25 de enero de 2023.

Elabora Valida

kP
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Lic. Héctor Rodriguez Salas
Responsable Secretario General

Coordinadora de Archivos
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