Guia de Archivo Documental

Despacho del Secretario

Unidad Administrativa: Despacho del Secretario

Areas de Procedencia de

Archivo: Despacho del Secretario

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Prof. Edgardo Gilberto Medina Rodriguez

Cargo: |Secretario

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60001

Correo electronico:

edgardo.medina@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural

Seccidn:|1C Legislacién

Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Expedientes que integran las circulares
1C.9 Circulares vinculadas con el ejercicio de las funciones de
la Secretaria.
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracién y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 e Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacion participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Administracién y Servicios de Reglstrgly gontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia .
Secretaria.
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
. s s Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento a la Aplicacion en aplicacion de medidas recomendaciones
) Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
10C.8 Requerimientos de Informacion a  [Registro y control de los requerimientos de
) Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza la entrega y recepcion con base a la

los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.




Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
. - . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso . - -,
12C.1 L materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . - , -,
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Impulso a IE.]S Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccidn:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas BT
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracion documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y

Realizar Acciones y Proyectos
Productivos

ejecucion de acciones o proyectos productivos
para el desarrollo rural.




Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:

Direccion de Administracion y Finanzas

Areas de Procedencia de
Archivo:

Departamento de Control Presupuestal, Departamento de Fomento Agropecuario del Estado de Yucatan,
Departamento de Recursos Humanos y Materiales y Direccion Administracion y Finanzas

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Lic. Alejandra Rocha Rojas

Cargo:

Coordinadora

Domicilio:

C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono:

9999303830 Ext. 60006

Correo electronico:

alejandra.rocha@yucatan.gob.mx

[ [ ]
Fondo: [Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacion
Serie Documental Descripcion Fechas BT
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracidn y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
' Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidén:|2C Asuntos Juridicos
Serie Documental Descripcion Fechas ELE
Documental
23 Registro y Certificacién de Firmas Registro de Ia§ actuaciones y representaciones
de la Secretaria.
Registro y control de los expedientes relativos
i a los recursos de interposicion administrativa
Interposicion de Recursos . -
2C.11 Ny ; ante actos de resolutivos de las autoridades
Administrativos )
competentes en asuntos de competencia de la
Secretaria en el ejercicio de sus funciones.




Seccion:

3C Programacion, Organizacion y Presupuestacion

Serie Documental

Descripcion

Fechas

Volumen
Documental

Expedientes relativos al Programa Anual de

3C.4 Programa Anual de Inversiones Inversiones de la Secretaria.
. Expedientes y documentos de los Programas
3C7 Programas Operativos Anuales Operativos Anuales de la Secretaria.
. . . Disposiciones en materia de organizacién
Disposiciones en Materia de -
3C.8 o (leyes, reglamentos, acuerdos, oficios y
Organizacion .
circulares).
Programas y Proyectos en Materia Expedientes que mtegra? los progra_mas y
3C.9 L proyectos de la Secretaria en materia de
de Organizacion S
organizacion.
Expedientes relativos a los procesos de
” . integracion y dictamen de los manuales de
Integracion y Dictamen de o P
3C.11 s organizacion con base a la estructura organica,
Manuales de Organizacion . ; o
los objetivos, funciones y atribuciones de la
Secretaria.
Integracién y Dictamen de Integracién documental que reggla, organiza y
. . controla los procesos y procedimientos de las
3C.12 Manuales, Normas y Lineamientos . - . .
o Unidades Administrativas que integran la
de Procesos y Procedimientos , L .
Secretaria, en el ejercicio de sus funciones.
. . . Disposiciones en materia de presupuestacion
Disposiciones en Materia de L
3C.17 -y (leyes, reglamentos, acuerdos, oficios y
Presupuestacion .
circulares).
Expedientes que integran los analisis
financieros y presupuestal de la Secretaria de
3C.19 Analisis Financiero y Presupuestal |acuerdo a las partidas presupuestales
correspondientes en el ejercicio de sus
atribuciones.
Evaluacion y Control del Ejercicio Expedlgrltes que derivan (.je lc.)s. reportes de
3C.20 evaluacion y control del ejercicio presupuestal

Presupuestal

de la Secretaria.




Seccion:|4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripcion Fechas LT
Documental
. . . Disposiciones en materia de recursos humanos
Disposiciones en Materia de -
4C.1 (leyes, reglamentos, acuerdos, oficios y
Recursos Humanos .
circulares).
Integracién documental del expediente laboral
de los trabajadores de la Secretaria
4C.3 Expediente Unico de Personal (documentos personales, administrativos,
laborales y todo aquel que resulte de su
desempefio como servidor publico).
Expedientes que integran el catalogo de Expedientes en
Registro y Control de Puestos y puestos y plazas de conformidad a los P
4C.4 - - L. 2021 soporte
Plazas requisitos necesarios para su funcion y electrénico
desempeiio.
4C.5 Nomina de Pago de Personal Expe_dlentes de los registros y controles de I{:\
nomina del pago del personal de la Secretaria.
Control de Asistencia (vacaciones, |Expedientes que integran el registro y control
4C.8 descansos, licencias, incapacidades, |de asistencia, vacaciones, descansos, licencias,
incidencias, etc.) incapacidades e incidencia.
4C.10 Descuentos Expedientes y/o reportes que integran los
descuentos del personal.
, Expediente de prestaciones, servicios e
Estimulos, Recompensas y . .
4C.11 incentivos otorgados al personal de la
Descuentos ,
Secretaria.
L o Expediente de los informes sobre los
Evaluacion del Desempefio de o ~
4C.14 - indicadores del desempefio del personal de
Servidores de Mando .,
mando la Secretaria.
. L Expedientes y documentos relacionados con
Relaciones Laborales (Comisiones L - .
. - . las condiciones laborales; comisiones mixtas y
4C.20 Mixtas, Sindicato de Trabajadores al| .~ - . -
L sindicato de trabajadores al servicio del estado,
Servicio del Estado) . ,
pertenecientes a la Secretaria.
Servicios Sociales, Culturales y de Expe_dlentes de programas, proyectgg Y .
4C.21 . - . actividades relacionadas con el servicio social,
Seguridad e Higiene en el Trabajo . L .
cultural y de seguridad e higiene en el trabajo.
N . Programas, talleres e Informes sobre acciones
Capacitacion Continua y Desarrollo - ) o
. . emprendidas en materia de capacitacion
4C.22 Profesional del Personal de Areas . .
. . continua y desarrollo profesional del personal
Administrativas .
de la Secretaria.
Registros y controles de altas, cambios de
4C.25 Censo de Personal adscripcién o de puesto, asi como de las bajas
del personal de la Secretaria.
4C.29 Comité de Etica, Integridad y Actas y Acuerdos del Comité de Etica y

Prevencion de Conflictos de Interés

Prevencion de Conflictos de Interés.




Seccion:|5C Recursos Financieros

Serie Documental

Descripcion

Fechas

Volumen
Documental

Disposiciones en Materia de

Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental

5C.1 Recursos Financieros y Contabilidad
(leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
Gubernamental T .
oficios y circulares, etc.).
Programas y Proyectos en Materia |Expedientes, controles y procedimientos que
5C.2 de Recursos Financieros y permiten organizar y controlar los recursos
Contabilida Gubernamental financieros de la Secretaria.
5C3 Gastos o Egresos por Partida Registro y control de los gastos por partida
’ Presupuestal presupuestal y auxiliares.
5C.4 Ingresos Registro y control de ingresos por conceptos.
Libros contables, diario, libro mayor,
5C.5 Libros Contables inventarios y balanzas de comprobacion;
créditos concedidos.
. Registros de contabilidad (datos maestros,
>C.6 Registros Contables (glosa) tesoreria, de ingresos y egresos, etc.).
5C.13 Créditos Concedidos Reportes, ,In_formes y e>.<ped|entes reIaC|ona3dos
con los créditos concedidos por la Secretaria.
5C.15 Transferencias de Presupuesto Expedlente§, registros y controles de
transferencias presupuestales.
5C.16 Ampliaciones del Presupuesto Registro y control de ampliaciones
presupuestales.
Registros contables, cuentas por pagar, control
5C.17 Registro y Control de Pdlizas de de pdlizas entregadas al recibo contable,
’ Egresos polizas de comisiones bancarias, tesoreria,
gastos y transferencias.
5C.18 Registro y Control de Polizas de Registro control de las pdlizas de ingresos.
Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario Registro contable de polizas de diario.
5C.20 Compras Directas Registros y controles de compras directas.
5C.22 Control de Cheques Reglstro,y control de cheques emitidos por la
Secretaria.
Registro y control de las conciliaciones de
5C.23 Conciliaciones contabilidad, bancarias; contable y
presupuestal.
Expediente que integra los procesos,
5C.24 Estados Financieros programas de presupugstac!on y control de
gasto de los recursos financieros de la
Secretaria.
5C.25 Auxiliares de Cuentas Registros y controles de libros auxiliares de
cuentas.
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto [Registro y control del ejercicio presupuestal.
Registro y control de pagos de impuestos
5C.28 Pago de Derechos federales, locales y aportaciones de seguridad

social.




Seccion:|6C Recursos Materiales y Obra Publica

Serie Documental

Descripcion

Fechas

Volumen
Documental

Disposiciones en Materia de

Disposiciones normativas aplicables a la
materia de recursos materiales, obra publica,

6C.1 Recursos Materiales, Obra PUblica, [conservacién y mantenimiento (politicas,
Conservacion y Mantenimiento bases, manuales, lineamientos, guias de
operacion, etc.).
Expedientes, controles de las licitaciones
6C.3 Licitaciones publicas de acuerdo a la normatividad en la
materia.
Expedientes que integran los procesos de
6C.4 Adquisiciones adquisiciones, arrendamientos y servicios en
sus diferentes etapas.
Sanciones, Inconformidades y . . I
N . Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones,
6C.5 Conciliaciones, Derivadas de .
Derivadas de Contratos.
Contratos
6C.6 Control de Contratos Registro y cont’rol de los contratos generados
por la Secretaria.
Expedientes que integran las garantias de los
6C.7 Sequros v Fianzas contratos o convenios modificatorios de las
’ 9 Y adquisiciones o arrendamientos de bienes y
servicios.
6C.13 Conservacion y Mantenimiento de la |[Expediente del mantenimiento y conservacion
) Infraestructura Fisica de la infraestructura fisica de la Secretaria.
Registro de Proveedores y Registro y control de proveedores y
6C.14 - .
Contratistas contratistas.
6C.15 Arrendamientos Exped_lente del mante,nl_mlento y conservlaaon
de la infraestructura fisica de la Secretaria.
6C.16 Disposiciones de Activo Fijo Reglstro’y control de activo fisico de la
Secretaria.
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la
6C.17 . , - - -
Bienes Muebles Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.
Inventario Fisico y Control de Registro, control de bienes inmuebles de la
6C.18 . :
Bienes Inmuebles Secretaria.
6C.19 Almacenamiento, Control y Registro y control de la distribucién de los
’ Distribucién de Bienes Muebles bienes muebles de la Secretaria.
Disposiciones, Sistemas de Disposiciones normatl_vas aplicables que
6C.20 L. establecen los mecanismos de control para el
Abastecimiento y Almacenes . ) )
manejo de los almacenes e inventarios.
Control de Calidad de Bienes e Reglstrqs y controles d? los SeI‘VICIOtS de ,
6C.21 mantenimiento preventivo y correctivo, asi
Insumos L .
como de las adquisiciones de insumos.
Comités y Subcomités de Expedientes de Ias_ sesiones que contle_mlen las
6C.23 Adquisiciones, Arrendamientos y actas, acuerdos e informes de los Comités y
' L ! Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios -
y Servicios.
Comités de Enaienacién de Bienes Expedientes de las sesiones que contienen las
6C.24 ) actas, acuerdos e informes de los Comités de

Muebles e Inmuebles

Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles.




Seccion:|7C Servicios Generales

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
. - . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de - -
7C.1 o materia de servicios generales (manuales,
Servicios Generales . - , -
lineamientos, guias de operacion, etc.)
7c3 Servicios Basicos (energia eléctrica, |Expedientes de servicios basicos (energia
’ agua, predial, etc.) eléctrica, agua, predial, etc.).
- . . .. |Expedientes y contratos de Servicios de
7C.5 Servicios de Seguridad y Vigilancia Seguridad y Vigilancia
7C6 Servicios de Lavanderia, Limpieza, |Expedientes, registros y controles de servicios
) Higiene y Fumigacion de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.
7c.8 Servicios de Telefonia, Telefonia Expedientes y contratos de Servicios de
) Celular y Radiolocalizacién telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion.
- i Expediente que integra las acciones de
Mantenimiento, Conservacion e L . .
7C.11 " e mantenimiento preventivo o correctivo del
Instalacion de Mobiliario I - ,
mobiliario y equipo de la Secretaria.
Expedientes que integran la instalacién y
7C.12 Mantenimiento, Conservacion e realizacion de labores de mantenimiento
’ Instalacion de Equipo de Computo |preventivo o correctivo de los equipos de
computo de la Secretaria.
Registro y control del parque vehicular de la
7C.13 Control del Parque Vehicular Secretaria (adquisicion, uso, mantenimiento,
baja, etc.).
7C.14 Control de Combustible Reglstro,_ control y bitacoras de consumo de
combustible.
7C.15 Control y Servicio en Auditorios y  [Control y servicios en auditorios y salas de la
) Salas Secretaria.
Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas R
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
' Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracion y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 - g i S o )
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracion y Servicios de Reglstrgly (;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,

inventario de transferencia e inventario de baja
documental).




Seccion:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Documental Descripcion Fechas LRI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
10C.1 Disposiciones en Materia de Control |materia de control y auditoria (politicas, bases,
) y Auditoria manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
10C.5 Revisiones de Rubros Especificos Reg|st,r9 Y cont.rol de revisiones de rubros
especificos realizadas.
- . Registro y control del seguimiento a la
10C.6 seguimiento a la Aplicacion en aplicacion de medidas recomendaciones
) Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
Registro de participantes del Organo Interno
10C.7 Participantes en Comités de Control en Comités de la Secretaria o en los
cuales esta forme parte.
Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
10C.8 . - . M .
Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Quejas y Denuncias de Actividades [Registro y control del seguimiento a las quejas
10C.9 P : ,
Publicas y denuncias de la Secretaria.
10C.11 Responsabilidades Registro y.c.ontrol del segunmlentlo a
responsabilidades de la Secretaria.
Contiene declaraciones patrimoniales de los
10C.14 Declaraciones Patrimoniales servidores publicos de la Secretaria conforme a
las disposiciones legales en la materia.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcién formaliza I_a gntrega y recep_uon con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.
10C.16 Libros Blancos Expedlentes que mtegran la reV|5|o_n _de Io§l
libros blancos al termino de la administracion.
Seccidn:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.
Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencién de

Informacion

acceso a la informacion.




Seccion:|1S Infraestructura Rural

Serie Documental Descripcion Fechas LT
Documental
Rehabilitacién, Tecnificacion y Integracion documental _s_opqr’te de apoyos,
. . L otorgados para la rehabilitacion, tecnificacion y
1S.1 Equipamiento de Distritos de . . L
- equipamiento de distritos de temporal
Temporal Tecnificado .
tecnificado.
Rehabilitacién, Tecnificacion y Integracion document_a!l sq[’)orte de_ apoyos
1S.2 ) . . . otorgados para rehabilitacion, tecnificacion y
Equipamiento de Unidades de Riego ; - . .
equipamiento de unidades de riego.
Apoyos a Pequefios y Medianos Integracién documental soporte Eie apoyos
otorgados como apoyos a pequefios y
Productores del Sector - -
. . . medianos productores del sector agropecuario
Agropecuario y Agroindustrial para - . .
. y agroindustrial para que incrementen su
que Incrementen su Capacidad . . .
1S.3 . - capacidad productiva mediante apoyos para la
Productiva Mediante Apoyos para la S g -
o, e adquisicion o rehabilitacion de sistemas de
Adquisicion o Rehabilitacion de . . . .
. . . . riego, mejoramiento de suelos, perforacion de
sistemas de Riego, Mejoramiento 0z0s 0 la adquisicién de paquetes
de Suelos, Perforacion de Pozos P 0'aadq Paq
tecnologicos.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas ELE
Documental
Impulso a Igs Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . o
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
) . re Integracién documental de solicitudes
Mejoramiento Genético y . . . .
2S.2 - atendidas y autorizadas para el mejoramiento
Repoblamiento Ganadero v -
genético y repoblamiento ganadero.
Seccidn:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
) Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




Direccion de Agricultura

Unidad Administrativa: Direccién de Agricultura

Departamento de Agricultura Intensiva Tecnificada, Departamento de Agricultura Tradicional, Diversificacion
Agricola, Apoyos Directos y Contingentes, Departamento de Supervisidn y Dictaminacion Agricola y Direccién
de Agricultura

Areas de Procedencia de
Archivo:

Nombre del responsable

de archivo de tramite: Ing. Librada Guadalupe Canul Novelo

Cargo: |Jefa del Depto. Agricultura Tradicional, Diversificacion Agricola, Apoyos Directos y Contingencias

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60123

Correo electronico: |librada.canul@yucatan.gob.mx

Fondo: [Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacién
Serie Documental Descripcion Fechas U e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracidn y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Y en el Diario Oficial de la
1C.13 - Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1615 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidén:|6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la
6C.17 . ] - : L
Bienes Muebles Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.
Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas R
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
' Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracion y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracion y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 . g i S o .
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de R_eg|strc_>ly gontrol de entradas, salidas Y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).




Seccién:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas LRI
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- S Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento a la Aplicacion en aplicacion de medidas recomendaciones
) Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
10C.8 Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
) Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
- formaliza la entrega y recepcion con base a la
10C.15 Entrega-Recepcion los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.
Seccion:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.
Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Disposiciones en Materia de Acceso D|spo§|C|ones normatwgs apllcaplles ala
12C.1 i materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacidn . . , .
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencidn de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Impulso a Ia.ns Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . S,
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicién de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Impulso a la Inversion en Proyectos |Integracién documental de solicitudes
75.3 Productivos o Estratégicos atendidas y autorizadas para la inversion en

Agropecuarios o Agroindustriales en
Coejercicio

proyectos productivos o estratégicos
agropecuarios o agroindustriales.




Seccion:|3S Desarrollo Rural

Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracion documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
) Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Incentivos a la Produccién de - -
- - Integracién documental de solicitudes
Unidades Productivas, para . .
3S.2 . atendidas y autorizadas en la entrega de
Fomentar el Empleo y el Arraigo en |. . . ,
. insumos, consistentes en instrumentos o avios.
las Poblaciones Rurales
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas a personas
Insumos para Fomentar la . .
3S.3 . - - vulnerables, a través de la entrega de insumos
Seguridad Alimentaria . .
en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.
Seccion:|6S Apoyos Emergentes
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Integracion documental de solicitudes
atendidas y autorizadas, con motivo de una
65.2 Apoyos Emergentes de Insumos contingencia o situacion emergente, mediante
) Agricolas la entrega de insumos para mantener,
fortalecer o rescatar su actividad productiva
agricola.
Apovos Emergentes para el Integracién documental de solicitudes
6S.3 poy 9 P atendidas y autorizadas de acciones realizadas

Combate de Incendios Forestales

para el combate de incendios forestales.




Direccion de Apoyo a la Actividad Agropecuaria

Unidad Administrativa:

Direccion de Apoyo a la Actividad Agropecuaria

Areas de Procedencia de

Archivo:

Direccion de Apoyo a la Actividad Agropecuaria y Oficina del Director de Apoyo a la Actividad Agropecuaria

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

C. Reyna Isabel Ordofiez Medina

Cargo: |Jefa de Departamento

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60011

Correo electronico:

reyna.ordonez@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural

Seccidn:|1C Legislacion

Serie Documental Descripcion Fechas U e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracién y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan y en el Diario Oficial de la
1C.13 ., Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.A5 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacion participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidén:|2C Asuntos Juridicos
Serie Documental Descripcion Fechas SELE
Documental
2C3 Registro y Certificacién de Firmas Registro de las actuaciones y representaciones

de la Secretaria.




Seccion:|5C Recursos Financieros

Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
. - . Disposiciones en materia de recursos
Disposiciones en Materia de g . .
) ) . financieros y contabilidad gubernamental
5C.1 Recursos Financieros y Contabilidad
(leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
Gubernamental T .
oficios y circulares, etc.).
5C.4 Ingresos Registro y control de ingresos por conceptos.
Libros contables, diario, libro mayor,
5C.5 Libros Contables inventarios y balanzas de comprobacion;
créditos concedidos.
5C6 Registros Contables (glosa) Reglstr9s de Fontabllldad (datos maestros,
tesoreria, de ingresos y egresos, etc.).
- . Reportes, Informes y expedientes relacionados
5C13 Creditos Concedidos con los créditos concedidos por la Secretaria.
Registros contables, cuentas por pagar, control
5C.17 Registro y Control de Pdlizas de de pdlizas entregadas al recibo contable,
' Egresos polizas de comisiones bancarias, tesoreria,
gastos y transferencias.
5C.18 Registro y Control de Polizas de Registro control de las pdlizas de ingresos.
Ingresos
5C.19 Pélizas de Diario Registro contable de polizas de diario.
5C.22 Control de Cheques Reglstro’y control de cheques emitidos por la
Secretaria.
Registro y control de las conciliaciones de
5C.23 Conciliaciones contabilidad, bancarias; contable y
presupuestal.
Expediente que integra los procesos,
5C.24 Estados Financieros programas de presupugstac!on y control de
gasto de los recursos financieros de la
Secretaria.
5C.25 Auxiliares de Cuentas Registros y controles de libros auxiliares de
cuentas.
5C.26 Estado del Ejercicio del Presupuesto |Registro y control del ejercicio presupuestal.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
: Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 . f . R )
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia .,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- s Registro y control del seguimiento a la
Seguimiento a la Aplicacion en S . .
10C.6 - - aplicacion de medidas recomendaciones y
Medidas o Recomendaciones .
observaciones.
Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
10C.8 - - . S .,
Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza I_a gntrega y recep_uon con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.
. Expedientes que integran la revision de los
10C.16 Libros Blancos libros blancos al termino de la administracion.
Seccidn:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.
Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
. . . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso . - -
12C.1 s materia de acceso a la informacién (manuales,
a la Informacion . - , .
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencién de

Informacion

acceso a la informacion.




Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Impulso a I?S Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . S
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas a personas
Insumos para Fomentar la . .
3S.3 . - - vulnerables, a través de la entrega de insumos
Seguridad Alimentaria . .
en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.
Seccion:|5S Financiamiento para el Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas BT
Documental
Integracion documental de solicitudes
Apoyos Financieros para Proyectos a.tend|-d as y autorizadas para apoyos
5S.1 ) financieros con tasas preferenciales a
Agropecuarios .
productores, o grupo de trabajo de
productores para proyectos agropecuarios.
) . Integracién documental de solicitudes
Apoyos Financieros para la . .
L . atendidas y autorizadas para el apoyo
Produccion Agropecuaria, Forestal, financiero directo con tasas preferenciales para
55.2 Agroindustrial, Artesanal y P P

Actividades Economicas del Sector
Rural

la produccién agropecuaria, forestal,
agroindustrial, artesanal y demas actividades
del sector rural.




Direccion de Apoyo a la Mujer y Grupos Vulnerables

Unidad Administrativa:

Direccion de Apoyo a la Mujer y Grupos Vulnerables

Areas de Procedencia de

Archivo:|Vulnerables

Direccion de Apoyo a la Mujer y Grupos Vulnerables y Oficina del Director de Apoyo a la Mujer y Grupos

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Lic. Marisela del Carmen Cruz Escalante

Cargo:

Analista Administrativo

Domicilio:

C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono:

9999303830 Ext. 60076

Correo electronico:

marisela.cruz@yucatan.gob.mx

Fondo: [Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacion
Serie Documental Descripcion Fechas U e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracidn y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan y en el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1615 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas ELE
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccion:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion

Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
: Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas ELE
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- s Registro y control del seguimiento a la
Seguimiento a la Aplicacion en S . .
10C.6 - - aplicacion de medidas recomendaciones y
Medidas o Recomendaciones .
observaciones.
10C.8 Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
) Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
L formaliza la entrega y recepcion con base a la
10C.15 Entrega-Recepcion los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.
Seccion:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se

incluye en el informes de gobierno.




Seccion:|12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie Documental Descripcion Fechas LT
Documental
. - . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso . . .
12C.1 .. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , s
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Impulso a Igs Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas a personas
Insumos para Fomentar la . .
3S.3 ) - - vulnerables, a través de la entrega de insumos
Seguridad Alimentaria . .
en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.
Seccion:|5S Financiamiento para el Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas para apoyos
financieros con tasas preferenciales a personas
) . fisicas o morales, preferentemente mujeres,
Apoyos Financieros para el Fomento -
5S.3 que cuenten con proyectos de produccion

o Creacion de Micro Empresas

agropecuaria de especies menores,
agroindustriales, artesanales, servicios,
comerciales, fomenten el auto empleo o
creacion de micro empresas.




Direccion de Desarrollo de Capacidades y Extensionismo Rural

Unidad Administrativa:|Direccion de Desarrollo de Capacidades y Extensionismo Rural

Areas de Procedencia de |Departamento de Politica, Vinculacion y Estrategia Regional y Oficina del Director de Desarrollo de
Archivo: | Capacidades y Extensionismo Rural

Nombre del responsable

de archivo de tramite: Lic. Alba Margarita Castillo Sanchez

Cargo:|Coordinadora

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60108

Correo electronico: |alba.castillos@yucatan.gob.mx

[ [ ]
Fondo: [Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacion
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracidn y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacion participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidén:|6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la
’ Bienes Muebles Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.
Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
' Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracion y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracion y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 . g i S o .
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de R_eg|strc_>ly gontrol de entradas, salidas Y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).




Seccion:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
10C.3 Auditoria ConFroI y registro de auditorias programadas y
realizadas.
. S Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento  la Aplicacion en aplicacién de medidas recomendaciones
) Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
Contiene el procedimiento institucional que
i - formaliza la entrega y recepcién con base a la
10C.15 Entrega-Recepcion los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.
Seccidn:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.
Seccidn:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Disposiciones en Materia de Acceso Dlspo§|C|ones normatlva_]s apllcat_JI’es ala
12C.1 L. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacidn . . , .,
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Impulso a Ia.ns Actividades o Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . S
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Impulso a la Inversion en Proyectos |Integracién documental de solicitudes
75.3 Productivos o Estratégicos atendidas y autorizadas para la inversion en
) Agropecuarios o Agroindustriales en |proyectos productivos o estratégicos
Coejercicio agropecuarios o agroindustriales.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




Direccion de Exportacion y Comercializacion

Unidad Administrativa: |Direccion de Exportacion y Comercializacion

Departamento de Agronegocios, Estudio de Mercado y Comercializacién, Departamento de Exportacion y
Comercializacion, Departamento de Informacion, Estadistica y Analisis y Direccion de Exportacion y
Comercializacién

Areas de Procedencia de
Archivo:

Nombre del responsable

de archivo de tramite: Lic. Gabriela Guadalupe Bricefio Almeyda

Cargo:|Coordinadora de Proyectos

Domicilio:|C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext.60008

Correo electronico: |gabriela.briceno@yucatan.gob.mx

[ [ ]
Fondo: [Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacién
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracion y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 e Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
' Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas R
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la
6C.17 . ] - - -
Bienes Muebles Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacién

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
: Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidén:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas SELE
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- . Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento  la Aplicacion en aplicacién de medidas recomendaciones
' Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
10C.8 . - . J .
Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza I_a gntrega y recep_uon con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.
Seccion:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se

incluye en el informes de gobierno.




Seccion:|12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones en Materia de Acceso Dlspo§|C|ones normatlvgs apllcal?[es ala
12C.1 .. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , s
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas Volumen
Documental
Impulso a IE.]S Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcién Fechas Volumen
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




Direccion de Ganaderia

Unidad Administrativa:|Direccion de Ganaderia

Areas de Procedencia de

Archivo: |Ganaderia

Departamento de Supervisién y Dictaminacién Ganadera, Direccion de Ganaderia y Oficina del Director de

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Lcc. Richard Israel Pifia Castillo

Cargo: | Auxiliar Administrativo

Domicilio:

C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60055

Correo electronico:

richard.pina@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacién
Serie Documental Descripcion Fechas U e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracién y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Y en el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion - L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1615 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
: Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 . f . R )
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidén:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- . Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento  la Aplicacion en aplicacién de medidas recomendaciones
' Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
10C.8 . - . J .
Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza I_a gntrega y recep_uon con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.
Seccion:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.
Seccidn:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
. . . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso - . -
12C.1 i materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , .
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de

Informacion

acceso a la informacion.




Seccion:|2S Apoyo Agropecuario

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Impulso a Igs Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
. . - Integracién documental de solicitudes
Mejoramiento Genético y . . . .
2S.2 - atendidas y autorizadas para el mejoramiento
Repoblamiento Ganadero P -
genético y repoblamiento ganadero.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas Volumen
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas a personas
Insumos para Fomentar la . .
3S.3 - - - vulnerables, a través de la entrega de insumos
Seguridad Alimentaria . .
en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.
Seccion:|6S Apoyos Emergentes
Serie Documental Descripcion Fechas SELE
Documental
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas, con motivo de una
65.1 Apoyos Emergentes de Insumos contingencia o situacion emergente, mediante

Apicolas y Ganaderos

la entrega de insumos para mantener,
fortalecer o rescatar su actividad productiva
(apicola o ganadera).




Direccion de Infraestructura y Equipamiento Agroindustrial

Unidad Administrativa:

Direccion de Infraestructura y Equipamiento Agroindustrial

Areas de Procedencia de

Archivo:

Departamento de Estudios y Proyectos Técnicos, Departamento de Obras Hidroagricolas y Agro-Industriales,
Direccion de Infraestructura y Equipamiento Agroindustrial y Oficina del Director de Infraestructura y
Equipamiento Agroindustrial

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

C. Gregoria Guadalupe Osorio Manzano

Cargo: | Secretaria

Domicilio:|C. 21 N° 444 Frente Explanada de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext.60009

Correo electronico:

guadalupe.osorio@gmail.com

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural

Seccidn:|1C Legislacién

Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracién y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan Y en el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion - s
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1615 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Sanciones, Inconformidades y . . S
S . Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones,
6C.5 Conciliaciones, Derivadas de .
Derivadas de Contratos.
Contratos
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccion:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
) Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- s Registro y control del seguimiento a la
Seguimiento a la Aplicacion en s . .
10C.6 - - aplicacion de medidas recomendaciones y
Medidas o Recomendaciones .
observaciones.
10C.8 Requerimientos de Informacion a  [Registro y control de los requerimientos de
) Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
L formaliza la entrega y recepcion con base a la
10C.15 Entrega-Recepcion los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.
Seccidn:|11C Planeacion, Informacién, Evaluacién de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se

incluye en el informes de gobierno.




Seccion:|12C Transparencia y Acceso a la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
. - . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso . - -,
12C.1 L materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . - , -
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencién de
’ Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|1S Infraestructura Rural
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Apoyos a Pequefios y Medianos Integracién documental soporte Eie apoyos
otorgados como apoyos a pequefios y
Productores del Sector - .
. . . medianos productores del sector agropecuario
Agropecuario y Agroindustrial para A . .
. y agroindustrial para que incrementen su
que Incrementen su Capacidad . . .
1S.3 . - capacidad productiva mediante apoyos para la
Productiva Mediante Apoyos para la S s .
L S adquisicion o rehabilitacion de sistemas de
Adquisicion o Rehabilitacién de . . - o
. . . . riego, mejoramiento de suelos, perforacion de
sistemas de Riego, Mejoramiento 0z0s 0 la adquisicién de paquetes
de Suelos, Perforacion de Pozos P . q Paq
tecnologicos.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas ELE
Documental
Impulso a Igs Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . N
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! ¥ equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y

Realizar Acciones y Proyectos
Productivos

ejecucion de acciones o proyectos productivos
para el desarrollo rural.




Direccion de Planeacion, Financiamiento y Coordinacion Sectorial

Unidad Administrativa:|Direccion de Planeacion, Financiamiento y Coordinacion Sectorial

Areas de Procedencia de Departamento de Gestion y Financiamiento Rural y Direccion de Planeacion Financiamiento y Coordinacion
Archivo: |Sectorial

Nombre del responsable

de archivo de tramite: C. Juana Inés Aguilar Canul

Cargo:|Coordinador

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60010

Correo electrdnico: juana.aguilar@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural

Seccidn:|1C Legislacion

. o Volumen
Serie Documental Descripcion Fechas
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracion y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.

Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del

Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan y en el Diario Oficial de la

1C.13 . Federacidn concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1615 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus

atribuciones.




Seccidn:|3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
. L . Disposiciones normativas aplicables en materia
Disposiciones en Materia de » . .
3C.1 -2 de programacion (manuales, lineamientos,
Programacion , L ,
guias de operacion, etc.) a la Secretaria.
3C.2 Programas y Proyectos en Materia |Expedientes relativos a programas y proyectos
) de Programacion operativos propios de la Secretaria.
Expedientes relativos a los procesos en materia
3C.3 Procesos de Programacion de programacion, desarrollados por la
Secretaria.
3C.4 Programa Anual de Inversiones Expedl_entes relativos al Prpgrama Anual de
Inversiones de la Secretaria.
35 Registro Programatico de Proyectos |Registro anual de proyectos institucionales de
’ Institucionales acuerdo al ejercicio fiscal que corresponda.
. Expedientes y documentos de los Programas
3C.7 Programas Operativos Anuales Operativos Anuales de la Secretaria.
Expedientes que integran los analisis
financieros y presupuestal de la Secretaria de
3C.19 Andlisis Financiero y Presupuestal |acuerdo a las partidas presupuestales
correspondientes en el ejercicio de sus
atribuciones.
Evaluacion y Control del Ejercicio Expedlgr]tes que derivan (.je I(.)s. reportes de
3C.20 evaluacion y control del ejercicio presupuestal
Presupuestal .
de la Secretaria.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Plblica
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccion:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.7 Disposiciones en Materia de materia de informatica (politicas, bases,
’ Informatica manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
) Servicios de la Informacién manuales, lineamientos, guias de operacién,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrqu ;ontrol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia .,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidén:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas SELE
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- L Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento  la Aplicacion en aplicacién de medidas recomendaciones
' Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
10C.8 Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
) Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza la entrega y recepcion con base a la

los procedimientos establecidos en la
Legislacién vigente.




Seccion:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas

Serie Documental

Descripcion

Fechas

Volumen
Documental

11C.1

Disposiciones en Materia de
Planeacién

Disposiciones normativas aplicables a la
materia de Planeacion (politicas, bases,
manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).

11C.2

Disposiciones en Materia de
Informacion y Evaluacion

Disposiciones normativas aplicables a la
materia de informacion y evaluacion
(manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).

11C.3

Disposiciones en Materia de
Politicas

Disposiciones normativas aplicables a la
materia de politicas (manuales, lineamientos,
guias de operacion, etc.).

11C.8

Programas de Accion

Programas establecidos atribuidos a la
Secretaria de Desarrollo Rural en el ejercicio de
sus atribuciones, con base al Plan Estatal de
Desarrollo o al Plan Nacional de Desarrollo.

11C.9

Sistema de Informacion Estadistica
de la Dependencia

Registro periédico de datos estadisticos e
indicadores resultantes de la evaluacion del
ejercicio de las atribuciones de la Secretaria.

11C.15

Evaluacion de Programas de Accion

Registro de las evaluacion realizadas de forma
periddica y que valora de manera sistematica y
objetiva la pertinencia, el rendimiento y el
éxito de los programas y proyectos concluidos
y en curso que tenga a su cargo la Secretaria.

11C.16

Informes de Labores

Expediente que integra los informes de trabajo
interno, usualmente dirigidos a controlar los
avances institucionales.

11C.17

Informe de Ejecucién

Expediente que integra los informes se reflejan
el alcance de los compromisos cumplidos,
pendientes por cumplir y concluidos sobre un
periodo determinado, con base en las metas y
objetivos programados y el ejercicio y la
aplicacién los recursos asignados para su
ejecucion.

11C.18

Informe de Gobierno

Contiene informacion recopilada de las metas y
objetivos cumplidos por la Secretaria y que se
incluye en el informes de gobierno.

11C.19

Indicadores

Informacion cuantitativa y cualitativa
resultante del avance, ejecucion o conclusion
que se tenga sobre las metas y objetivos
programados.

11C.20

Indicadores de Desempefio, Calidad
y Productividad

Informacion cuantitativa y cualitativa
resultante del desempeiio, calidad y
productividad de la Secretaria.




Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
. - . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso N . -,
12C.1 .. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , P
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|1S Infraestructura Rural
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Apoyos a Pequefios y Medianos Integracién documental soporte Eie apoyos
otorgados como apoyos a pequefios y
Productores del Sector - -
. . . medianos productores del sector agropecuario
Agropecuario y Agroindustrial para - . .
. y agroindustrial para que incrementen su
que Incrementen su Capacidad . . .
1S.3 . - capacidad productiva mediante apoyos para la
Productiva Mediante Apoyos para la S g -
L, e adquisicion o rehabilitacion de sistemas de
Adquisicion o Rehabilitacion de . . . .
. . . . riego, mejoramiento de suelos, perforacion de
sistemas de Riego, Mejoramiento 0z0s 0 la adquisicién de paquetes
de Suelos, Perforacion de Pozos P L. q Paq
tecnologicos.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas SELE
Documental
Impulso a Igs Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . S
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! ¥ equip jo.
Impulso a la Inversion en Proyectos |Integracion documental de solicitudes
75.3 Productivos o Estratégicos atendidas y autorizadas para la inversién en
' Agropecuarios o Agroindustriales en |proyectos productivos o estratégicos
Coejercicio agropecuarios o agroindustriales.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
) Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Incentivos a la Produccion de L .
. . Integracion documental de solicitudes
Unidades Productivas, para . .
3S.2 . atendidas y autorizadas en la entrega de
Fomentar el Empleo y el Arraigo en |. . . ,
. insumos, consistentes en instrumentos o avios.
las Poblaciones Rurales
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




Direccion de Sanidad Agropecuaria

Unidad Administrativa:

Direccion de Sanidad Agropecuaria

Areas de Procedencia de

Archivo:

Departamento de la Unidad de Inteligencia Sanitaria, Departamento de Sanidad Agropecuaria y Direccidn de

Sanidad Agropecua

ria

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

C. Maria Trinidad Martinez Horta

Cargo:

Secretaria

Domicilio:

C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono:

9999303830 60004

Correo electronico:

maria.martinezh@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacion
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracion y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Descripcion Fechas R
Documental
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la

Bienes Muebles

Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.




Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacién

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
) Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracién y Servicios de Reglstrgly (_:ontrol de entradas, salidas Y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catdlogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
- o Registro y control del seguimiento a la
10C.6 Seguimiento  la Aplicacion en aplicacién de medidas recomendaciones
' Medidas o Recomendaciones P . y
observaciones.
Requerimientos de Informacion a  |Registro y control de los requerimientos de
10C.8 . - . o .
Dependencias y Entidades informacién de la Secretaria.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcién formaliza I_a gntrega y recep_uon con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.
Seccidn:|11C Planeacion, Informacion, Evaluacion de Politicas
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Contiene informacion recopilada de las metas y
11C.18 Informe de Gobierno objetivos cumplidos por la Secretaria y que se

incluye en el informes de gobierno.




Seccion:

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Serie Documental Descripcion Fechas LT
Documental
. . . Disposiciones normativas aplicables a la
Disposiciones en Materia de Acceso . . .
12C.1 .. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , r
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencion de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas Volumen
Documental
Impulso a IE.]S Actividades L Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcién Fechas Volumen
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracién documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas a personas
Insumos para Fomentar la . .
3S.3 - - - vulnerables, a través de la entrega de insumos
Seguridad Alimentaria . .
en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.
Seccion:|4S Sanidad Agropecuaria
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Integracién documental de las acciones
realizadas para preservar y mejorar las
Vigilancia Epidemioldgica de Plagas |condiciones sanitarias y de inocuidad
451 y Enfermedades Fitozoosanitarias; |agroalimentaria, campafias fitozosanitarias,

Campafias Fitozoosanitarias e
Inocuidad Agroalimentaria

campanias fitozosanitarias y sistemas de
reduccion de riesgos de contaminacion y
buenas practicas de procesamiento primario de
productos del sector agropecuario.




Direccion Juridica

Unidad Administrativa:|Direccion Juridica

Areas de Procedencia de Departamento de Procedimientos Juridico Administrativos, Departamento de Servicios Legales y Direccion

Archivo: |Juridica

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Lic. Adrian Jossafath Cuevas Vazquez

Cargo:|Coordinador

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60074

Correo electronico: |adrian.cuevas@yucatan.gob.mx

[ [ ]
Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacion
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
. - . Disposiciones legislativas que integran el
Disposiciones en Materia de P €9 q 9
1C.1 o marco normativo (Leyes, decretos, etc.)
Legislacion . ,
relativas a la Secretaria.
1C.2 Programas y Proyectos en Materia |Expedientes que integran los proyectos
) de Legislacion normativos de la Secretaria.
Reglamentos aplicables a la Secretaria en el
1C.7 Reglamentos cglam P )
ejercicio de sus competencias.
Expedientes que integran las circulares
1C.9 Circulares vinculadas con el ejercicio de las funciones de
la Secretaria.
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracion y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 ., Federacién concernientes a los programas que
Estado y la Federacion - L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacion participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.




Seccion:|2C Asuntos Juridicos

Serie Documental

Descripcion

Fechas

Volumen
Documental

2C.1

Disposiciones en Materia de
Asuntos Juridicos

Expedientes que integran las disposiciones
juridicas aplicables a los asuntos relativos a las
funciones y atribuciones de la Secretaria.

2C.3

Registro y Certificacion de Firmas

Registro de las actuaciones y representaciones
de la Secretaria.

2C.5

Actuaciones y Representaciones en
Materia Legal

Expedientes relacionados con la asistencia,
consulta y asesoria legal brindada por la
Secretaria, a través de la Direccion Juridica.

2C.6

Asistencia Consulta y Asesorias

Expedientes relacionados con las asesorias y
consultas brindadas por la Secretaria, en el
ejercicio de sus facultades y atribuciones.

2C.7

Estudios, Dictamenes e Informes

Expedientes de estudios, dictdmenes e
informes realizados por la Secretaria, en el
ejercicio de sus atribuciones.

2C.8

Juicios contra la Dependencia

Registro y control de los expedientes de juicios
contra la Secretaria.

2C.9

Juicios de la Dependencia

Registro y control de los expedientes de juicios
de la Secretaria.

2C.10

Amparos

Registro y control de los expedientes y juicios
de amparo promovidos por la Secretaria.

2C.11

Interposicion de Recursos
Administrativos

Registro y control de los expedientes relativos
a los recursos de interposicién administrativa
ante actos de resolutivos de las autoridades
competentes en asuntos de competencia de la
Secretaria en el ejercicio de sus funciones.

2C.12

Opiniones Técnico Juridicas

Expedientes relacionados con las opiniones
técnico juridicas realizadas por la Secretaria en
el ejercicio de sus atribuciones o por terceros a
solicitud de la misma.

2C.17

Delitos y Faltas

Expedientes que integran los delitos y/o faltas
a favor o en contra de la Secretaria, por actos
violatorios a las disposiciones disposiciones
normativas aplicables en consecuencia.

2C.18

Derechos Humanos

Registro y control de expedientes relativos a
asuntos de derechos humanos.




Seccion:

4C Recursos Humanos

Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Expedientes que integran el catalogo de
4C.4 Registro y Control de Puestos y puestos y plazas de conformidad a los
’ Plazas requisitos necesarios para su funcion y
desempefio.
4C.29 Comité de Etica, Integridad y Actas y Acuerdos del Comité de Etica y
) Prevencion de Conflictos de Interés |Prevencion de Conflictos de Interés.
Seccidén:|6C Recursos Materiales y Obra Publica
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Expedientes, controles de las licitaciones
6C.3 Licitaciones publicas de acuerdo a la normatividad en la
materia.
Sanciones, Inconformidades y . . I
N . Sanciones, Inconformidades y Conciliaciones,
6C.5 Conciliaciones, Derivadas de .
Derivadas de Contratos.
Contratos
6C.6 Control de Contratos Registro y cont,rol de los contratos generados
por la Secretaria.
Registro, control y seguimiento de altas, bajas
6C.17 Inventario Fisico y Control de y transferencias de bienes muebles de la
' Bienes Muebles Secretaria de conformidad a las disposiciones
en la materia.
Comités y Subcomités de Expedientes de Ias_ sesiones que contle.nsan las
o . actas, acuerdos e informes de los Comités y
6C.23 Adquisiciones, Arrendamientos y o L .
- Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos
Servicios -
y Servicios.
o . . . Expedientes de las sesiones que contienen las
6C.24 Comites de Enajenacion de Bienes actas, acuerdos e informes de los Comités de

Muebles e Inmuebles

Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles.




Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas T
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
) Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
8C.16 . 8 . R )
Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
Administracion y Servicios de R_eglstr(_)ly (_:ontrol de entradas, salidas Y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia ,
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica,
Catélogo de Disposiciéon Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).
Seccidn:|10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
10C.3 Auditoria Con_trol y registro de auditorias programadas y
realizadas.
Contiene el procedimiento institucional que
10C.15 Entrega-Recepcion formaliza l? gntrega y recepcion con base a la
los procedimientos establecidos en la
Legislacion vigente.




Seccidén:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién

Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
Disposiciones en Materia de Acceso Dlspo§|C|ones normatlvgs apllcal?[es ala
12C.1 .. materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . , P
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.2 Programas y Proyectos en Materia |Expedientes relativos a programas y proyectos
) de Acceso a la Informacién de acceso a la informacion.
Programas y Proyectos en Materia |Expedientes relativos a programas y proyectos
12C.3 de Transparencia y Combate a la  |en materia de transparencia y combate a la
Corrupcion corrupcion.
Expedientes que integran la atencion de
12C.4 Unidad de Transparencia solicitudes de informacién que se generan gn
el marco de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica.
Expedientes de las sesiones que contienen las
12C.5 Comité de Transparencia actas, acuerdos e informes del Comité de
Transparencia.
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencién de
) Informacion acceso a la informacion.
. Expedientes del cumplimiento a las
12C.7 Portal de Transparencia obligaciones del POT.
12C.8 Clasificacién de Informacion Expedientes, controles de rubros tematicos de
' Reservada informacién reservada.
Clasificacion de Informacion Expedientes, controles de rubros tematicos de
12C.9 ) - . - ) )
Confidencial informacidn confidencial.
Registro organizado de archivos, registros,
12C.10 Sistema de Datos Personales flcher9§ , bases o banco’de datos pe rsonales en
posesion de la Secretaria en su calidad de
sujeto obligado.
Instituto Federal de Acceso a la Contiene informacion concerniente a oficios
12C.11 . L .
Informacion dirigidos al Instituto.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Impulso a Igs Actividades o Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . L
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! y equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e [Integracion documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




Seccion:|5S Financiamiento para el Desarrollo Rural

. - _an Volumen
Serie Documental Descripcion Fechas
Documental
Integracién documental de solicitudes
) . atendidas y autorizadas para apoyos
Apoyos Financieros para Proyectos |. . Y P p Y
5S8.1 . financieros con tasas preferenciales a
Agropecuarios -
productores, o grupo de trabajo de
productores para proyectos agropecuarios.
} . Integracién documental de solicitudes
Apoyos Financieros para la . .
- . atendidas y autorizadas para el apoyo
Produccion Agropecuaria, Forestal, |_. - . -
. . financiero directo con tasas preferenciales para
5S.2 Agroindustrial, Artesanal y . )
= L la produccion agropecuaria, forestal,
Actividades Econdmicas del Sector - - < -
agroindustrial, artesanal y demas actividades
Rural
del sector rural.
Integracién documental de solicitudes
atendidas y autorizadas para apoyos
financieros con tasas preferenciales a personas
) . fisicas 0 morales, preferentemente mujeres,
Apoyos Financieros para el Fomento -
5S.3 L - que cuenten con proyectos de produccion
o Creacion de Micro Empresas . -
agropecuaria de especies menores,
agroindustriales, artesanales, servicios,
comerciales, fomenten el auto empleo o
creaciéon de micro empresas.




Subsecretaria

Unidad Administrativa: |Subsecretaria

Areas de Procedencia de
Archivo:

Departamento de Control y Seguimiento y Subsecretaria

Nombre del responsable
de archivo de tramite:

Lic. Gilberto Antonio Soberanis Cruz

Cargo:|Coordinador

Domicilio: |C. 21 N° 444 Frente Plaza Civica de la Cd. Industrial, Mérida, Yuc. C.P. 97288

Télefono: 9999303830 Ext. 60136

Correo electronico: |gilberto.soberanis@yucatan.gob.mx

Fondo:|Secretaria de Desarrollo Rural
Seccidn:|1C Legislacién
Serie Documental Descripcion Fechas L
Documental
Instrumentos Juridicos Expedientes que integran los convenios, bases
1C.10 Consensuales (convenios, bases de |de colaboracidn y acuerdos celebrados por la
colaboracién, acuerdos, etc.) Secretaria.
Publicaciones realizadas en el Diario Oficial del
Publicaciones en el Diario Oficial del Estado de Yucatan yen el Diario Oficial de la
1C.13 . Federacion concernientes a los programas que
Estado y la Federacion . L
se aplican en el ejercicio de facultades y
atribuciones de la Secretaria.
Expedientes que integran las actas, acuerdos y
1C.15 Comités y Subcomités de de los Comités y Subcomités en los cuales
’ Normalizacién participa la Secretaria en el ejercicio de sus
atribuciones.
Seccidn:|8C Tecnologia y Servicios de la Informacion
Serie Documental Descripcion Fechas LI
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
8C.14 Disposiciones en Materia de materia de informacion (politicas, bases,
) Servicios de la Informacion manuales, lineamientos, guias de operacion,
etc.).
Administracién y Servicios de Archivo de
acuerdo a los instrumentos y medios de
8C.16 Administracién y Servicios de control, seguimiento, valoracion, consulta,
’ Archivo transferencia y disposicion final establecidos en
el Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria.
- L, - Regi ntrol n li
Administracion y Servicios de .eglstrc_)ly FO trol de entradas, salidas y
8C.17 . circulacion interna de la correspondencia de la
Correspondencia .
Secretaria.
Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental e
8C.21 Instrumentos de Consulta Inventarios (inventario general de archivos,
inventario de transferencia e inventario de baja
documental).




Seccion:

9C Comunicacion Social

Serie Documental Descripcion Fechas VTG
Documental
Disposiciones normativas aplicables a la
9C.1 Disposiciones en Materia de materia de comunicacién social y relaciones
: Comunicacion Social publicas (politicas, bases, manuales,
lineamientos, guias de operacion, etc.).
L Folletos, revistas y otros instrumentos de
Publicaciones e Impresos NN N
9C.3 N comunicacion vinculados con el ejercicio de las
Institucionales A ,
atribuciones de la Secretaria.
Compilacion de grabaciones a traves de
. L medios electrénicos y magnéticos, respecto a
9C.4 Materia Multimedia las actividades de la Secretaria de Desarrollo
Rural.
. . . |Expedientes de boletines informativos para
9C.6 Boletines y Entrevistas para Medios medios sobre las actividades de la Secretaria.
9C.14 Actos y Eventos Oficiales Re_glstro Y contrql de los actos Y eventos
oficiales que realiza la Secretaria.
Seccidn:|12C Transparencia y Acceso a la Informacién
Serie Documental Descripcion Fechas e
Documental
Disposiciones en Materia de Acceso Dlspo§|C|ones normatlvgs apllcat_JI’es ala
12C.1 L materia de acceso a la informacion (manuales,
a la Informacion . . p s
lineamientos, guias de operacion, etc.).
12C.6 Solicitudes de Acceso a la Expedientes y solicitudes de atencién de
) Informacion acceso a la informacion.
Seccion:|2S Apoyo Agropecuario
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Impulso a Igs Actividades o Integracién documental de solicitudes
Agropecuarias para la Adquisicion . . e
2S.1 . atendidas y autorizadas para la adquisicion de
de Insumos, Herramientas y insumos, herramientas y equipos de trabajo
Equipos de Trabajo ! ¥ equip jo.
Seccion:|3S Desarrollo Rural
Serie Documental Descripcion Fechas ST
Documental
Fomento al Sector Agropecuario e |Integracion documental de solicitudes
35.1 Industrial Mediante Apoyos para atendidas y autorizadas el desarrollo y
' Realizar Acciones y Proyectos ejecucion de acciones o proyectos productivos
Productivos para el desarrollo rural.
Integracién documental de solicitudes
Insumos para Fomentar la atendidas y autorizadas a personas
3S.3 P vulnerables, a través de la entrega de insumos

Seguridad Alimentaria

en especie para fomentar la seguridad
alimentaria.




