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1. MARCO DE REFERENCIA

El Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria (SENASICA), es un
Organo Administrativo Desconcentrado, de la Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural
(SADER), con autonomia técnica, operativa y de gestion, con la estructura organica y las
atribuciones especificas determinadas en su Reglamento, en particular lo indicado en el
Articulo 20, fraccion XVI del Reglamento Interior del SENASICA, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion (DOF) el 21 de julio de 2016, que a la letra dice lo siguiente:

..” Establecer las directrices para la operacion del sistema de correspondencia, archivo
y resguardo de documentos oficiales, asi como asegurar el adecuado funcionamiento
de los archivos y guias de los sistemas de clasificaciony catalogacion de estos” ...

Por tal motivo, el Area Coordinadora de Archivos del SENASICA elabora y somete a
consideracion del H. Comité de Transparencia el “PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2021”, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23 y 28
fraccion lll, de la Ley General de Archivos publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de junio de 2018.

2. JUSTIFICACION

El programa anual del presente ejercicio fiscal busca mediante la aplicacién de conceptos
tedricos y practicos la organizacion y conservacion de los archivos, para lograr el
cumplimiento de los objetivos propuestos se realizaran asesorias y capacitaciones a los
servidores publicos del SENASICA, su resultado permitird encontrar o solucionar las
necesidades archivisticas ajustadas a la normatividad legal vigente.

3.0BJETIVOS

» Promover el uso de métodos archivisticos que garanticen la organizacion,
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion expedita de los documentos de
archivos del SENASICA

» Promover el uso y difusion de los instrumentos de control y consulta archivisticos

» Promover el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacion conforme al
ciclo vital del documento

» Fomentar la cultura archivistica

4. PLANEACION
4.1. REQUISITOS

Para lograr nuestros objetivos es necesario asesorar y capacitar a los servidores
publicos, por un especialista en la naturaleza y objeto social, toda vez que, a la fecha

de acuerdo al diagndstico de los afos anteriores, el principal problema es: F
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a) El desconocimiento de los servidores publicos sobre los métodos técnicos para
la organizacién, conservacién, administracion y preservacion de los
documentos de archivo.

b) La falta de interésy resistencia a los cambios en la materia en cualquiera de los
niveles jerarquicos

c) La rotacion de personal constante, desfaso el ritmo de trabajo y la planeacion
de los objetivos y metas a alcanzar

Por lo tanto, para este ano se dara continuidad al SIA implementado en el PADA 2020,
hasta lograr los objetivos citados en la Ley General de Archivos.

4.2. ALCANCE

El PADA 2021 es aplicable a todas las Unidades Administrativas de este Organo
Administrativo Desconcentrado.

4.3. ACTIVIDADES Y ENTREGABLES

# ACTIVIDADES ENTREGABLES

Elaboracion de criterios administrativos
y técnicos relacionados con la

: \s . Procedimientos normativos
organizacion de archivos

Gestion para la actualizacion de los
2 instrumentos de control y consulta Instrumentos actualizados

3 Difusion de la actividad archivistica Solicitud de la difusion

Capacitacion en gestion documental y

S s : Solicitud, listas de asistencia, captura
5 administracion de archivos P

de pantallas, chat’s, etc...

Seguimiento a las Bajas documentales

6 Oficios de solicitud
Estadisticas de transferencias primarias
7 Reportes
Estadisticas de préstamos y consultas Eo i
. B Correos electronicos, vales de
8 de expedientes semiactivos 4
préstamos, reportes
4.4 RECURSOS
»~ Para la consecucién de las actividades que se establecen, es necesario apoyarse con
(> \J los recursos disponibles siguientes:
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4.4.1 Recursos humanos:

# - Descripcion

Responsable del area coordinadora de archivos con
nivel de Director General

Unidad de correspondencia

Responsables de los archivos de tramite por unidad
administrativa

] Sistema Institucional de Responsable del archivo de concentracién con
Archivos nivel de Director de Area

Personal de apoyo administrativo y técnico,
adscrito al archivo de concentracion

Grupo Interdisciplinario

Personal de las areas productoras de las unidades
administrativas del SENASICA

4.4.2 Recursos materiales:

# Descripcion del material Tipo Cantidad
e Sujeto al plan de austeridad
1 Anaqueles Metalicos 2018-2024
. . ; Sujeto al plan de austeridad
2 Cajas de carton Oficio 2018-2024
Sujeto al plan de austeridad
3 Folders (portada) Carta 2018-2024
Camionetas (incluyendo . 2 camionetas para la
4 . Pick up o :
gasolina) realizacion de los trabajos
5 Mesas de trabajo Formaica 2 mesas de trabajo
6 Mesas de juntas Formaica 2 mesas de juntas
7, Modulos de trabajo Formaica 8 mddulos d? trabajo
compartidos
8 Impresora Multiusos 1impresora con escaner
9 Pizarron Metdlico 1 pizarron

4.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

El programa anual esta considerado para realizarse durante el ejercicio fiscal 2021, sin
perder de vista que algunas actividades, tienen etapas que son de largo plazo, cuyo
avance esta supeditado a las adecuaciones y ejecucion del marco normativo de la
dependencia, asi como del érgano rector en la materia y a la vision politica que dicte
el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024 y actualmente por las condiciones de salud
que atraviesa el Pais.
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4.5.1 Cronograma de actividades

Actualizacion de las designaciones de los
responsables de archivo de tramite
Gestion y Seguimiento a la ejecucion del
plan anual de proteccion civil
Actualizacion de los instrumentos de
consulta y control archivisticos

Gestion y seguimiento a las bajas

4 | documentales de los periodos 2016-2018,
ante el Archivo General de la Nacién
Seguimiento a la estrategia de valoracion
S | documental “Acuerdo CT-SPT-17-07-
2019/002" de fecha 17 de julio de 2019
Gestion y seguimiento a la

6 | implementacion del Sistema Institucional
de Archivos (S1A)

Fomentar las actividades archivisticas

7 | (asesoria, capacitacion, digitalizacion y
difusién)

8 | Actualizacion del Registro Nacional de
Archivos

Adoptar las medidas para la preservacién y
9 | conservacion de los documentos
electronicos

Donacion a la Comision Nacional de Libros
y Texto Gratuitos (CONALITEG)

10

4.6 COSTOS

Para la realizacion del Programa, se considerara el presupuesto asignado a la
Direccion General de Administracion e Informatica y/o en su caso apoyarse con los
recursos asignados a las areas sustantivas de este organo Administrativo
Desconcentrado.

ADMINISTRACION DEL PADA
TPLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Con la finalidad de aprovechar los recursos humanos, materiales y financieros, es
indispensable contemplar las siguientes acciones:
e e Formar adecuadamente el personal
K_/k e Fomentar un buen ambiente de trabajo
o Disponer de todas las novedades en el campo tecnoldgico
e Asegurar el ahorro en los recursos propios &
e Reducir al maximo los gastos financieros
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Por lo anterior, es necesario que el responsable del area coordinadora de archivos,
intercambie informacion, entre los responsables de archivo de tramite, concentracion
y en su caso historico, a través de comunicados oficiales, reuniones de trabajo y/o
correos electronicos.

1.1CONTROL DE CAMBIOS

Evidentemente sabemos que para cada proyecto es necesario contar con una etapa
de control de cambios, ante esta situacion sobre cualquier modificacion se hara del
conocimiento al Comité de Transparencia de este Organo Administrativo
Desconcentrado.

2 PLANIFICACION DE RIESGOS

{
l

Innegablemente los fendmenos naturales y antropogénicos representan amenazas
que pueden afectar el desarrollo del Programa Anual, en este sentido hay acciones
que se llevaran a cabo para reducir su impacto destructivo como el seguimiento y
ejecucion del Plan Anual de Proteccion Civil 2020, en el que se incluiran acciones
preventivas, protocolos de seguridad y actuacion.

Elaboré

Director General y Responsable del Area

Ing. Francisc%aviér Calderon Elizalde
Coordinadora de Archivos

Aprobé Comité de Transparencia
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Ing. Ejgar Rafael Al_gi'rcén Gonzéy Lcda. Yone Altamirano Colin
itular'de la Unidad de Transparencia Suplers de la Titular del Organo Interno

de Control
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M_Ltg._Omar—A:-deI'FTeﬁt“R“ﬁf“e‘rTa
Suplente del Coordinador de Archivos
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