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PROGRAMA AMUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
SECRETARIA DE DESARROLL O RURAL

1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretana de Desarrolfo Rural (SEDER) es la dependencia del Poder Ejecutivo
encargada de integrar la planeacién del sectar agropecuario en el Estado, asi como
fomentar y organizar actividades agropecuarias, forestales y agroindustriales, asi
como promover la creacién de empleos en el medio rural y el incremento de Ia
productividad y Is rentabilidad de las actividades econdmicas del campo, de igual
forma promover y gestionar el financiamiento para el desarrollo agropecuario, bajo
esquemas de coordinacién y mezcla de recursos que potencien los resultados e
impulsen la participacién de los sectores publico, social y privado en proyectos para el
desarrolio agropecuario, forestal, agroindustrial, y permitan la creacidn de empresas a
los mvers:onlstas con los productaores.

La dependenma 5e encuentra actualmente en la identificacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Cataiogo de Disposicion Documental y 1a Guia de Archivo Documental.

En cumpilmlento alo establecido en el Artfculo 23 de la Ley General de Archivos( (LGA)Y
Articufo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022) de la SEDER en la que se
establecen las acciones a emprender en la’ dependencia para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a las
daspcs:cmnes normativas en la materia.

El PADA 2022, es el instrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo, que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramlento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas técnicas v metodolégicas para la implementacién de
es‘crateglas encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite y concentracién de la SEDER.

El PADA: 2022, establece acciones encaminadas a la implementacién, aplicacion vy
observaricia de! Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como sefala el Articuio 19
de la LEAY esta constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
Y el Articufo 25 de la misma ley establece que el SIA operaré a través de las siguientes

arease lnstanmas

I Normatiiva:
a)Afrea coordinadora de archivos

b) Qrupo Interdisciplinario
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It Operag’fivas:
a} @e correspondencia b} Archivos de tramite
¢) Archivo de concentracién, y

d) é\rchivo historico, en su caso, stjeto a la capacidad presupuestal y técnica del
sujeto obligado.

2. NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley General de Archivos
Ley Generat de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Archivos del Estado de Yueatan
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Yucatan

Codlgo de la Administracion Publica de Yucatén
Reglamento del Cadigo de la Administracién Pablica de Yucatan

Lrneam|entos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2076- -03)

3. DEFINICION DE TERMINGS CLAVES:

- LBA: Ley General de Archivos

- LAEY: Leyde Archivos del Estado de Yucatén

- SEDER: Secretaria de Desarrollo Rursal

- PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

- . BlA: Sistemna Institucional de Archivo

- . CGCA: Cuadro General de Clasificacian Archivistica
- | CADID®: Catalogo de Disposicion Documental

- | GAD: Guia de Archivo Documental

&4, -JUSTIFICAC!BN

Las actlwdades que integran este programa, tienen camo proposito la planeacion la
implementacmn, organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas proyectos, acciones y compromisos institucionales. _

El PADA 2022 plantea la coordinacién y comunicacion con los responsables de log «Z~>

archivos| de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para
propiciar un trabajo conjunto e Integral a nivel institucional en los archivos de tramite.

De la. misma manera se establece una planeacion para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos que genera la
SEDER, ebtenzendo beneficios tales como:
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- C'ontroi de produccién y flujo de los documentos.

- Apoyar a operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer [a administracion de los documentas generados por cada area los

_ cuaies registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

- Fomentar la obligacion de integrar adecuada v continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

~ Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

— Facilitar |z localizacién de informacion de forma expedita.

-~ Faczntar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

B. GBJETEVGS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo Genem!

Estabiecer un cronograma de trabajo anualizado para la SEDER apegado al marco
normatwo y operativo en materia de archivos.

Objetfvos Especificos:

I~ Actualizar los instrumentos de control archivisticos.
i~ Obtener y mantener los archivos de trdmite y de concentracion debidamente
orgamzados y sistematizados, para garantizar la transparenciz y la rendicion de

cuentas
- Ident;ﬂcar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente

orgamzados con base al CGCA y CADIDO, lo que permitird integrar el Inventario
General por expedientes y la Guia de Archiva Documental.

IV— Capac:tar en materia archivistica al personal operativo del SiA.

V- Identlftcar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion
para definir los requerimientos necesarlos para garantizar su resguardo.

8. PiANEAc:éN

El Area Coordinadora de Archivos de la SEDER contara con la participacion de
responsable de Concentracion, asi come los integrantes del Grupo Interdisciplinario
para el cumplimiento del presente PADA 2022.

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que
constituiran las actividades planificadas para el logro de los objetivos planteados.
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8.1 Recursos Materiales y Humanos.

Recursos moteriales y tecnoldgicas

implementar un programa de
1 capacitacion para las responsables
de Archivo de Tramite,

- Espacso apromado parala capamtacmn 0
en su caso conexion electrénica para
cursosy talleres virtuales

- Equipo de cOmputo y proyector

- Fichas técnicas de valoracidn,
- Papel hond tamafio carta

Elfaborar los  Instrumentos de
5 control  archivistico: CGCA v | - Comunicacion via telefénica y electronica
CADIDC, asl comoc la Guia de|-Impresorayténer
Archivos.
i
~ Areas destinadas al resquardo de la
documentacion
ldentificacién de dreas de archivo | - Archiveros
3 de tramite y de concentracion de la - Anaqueles
SEDER. - Cajas de cartén tamafio carta
Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Coordinar normativa y operativamente los
archivos de Tramite, de Concentramon e
Historico.

Unidad de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimientoy
despachar la documentacién a tos archivos
de Tramite para la integracién de los
expedientes.

Responsable del Archivo de
Concentracion

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de tramite, mismos
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histérico.

que debera conservar y custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo

Responsable de Archivo Histérico

nacional.

Admministrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia para la memoria

7. ACTIVIDADES

Capacitacion en
materia de archivos

Asesoramiento para el uso de los
instrumentos archivisticos.

Titular del Area Coordinadora de
Archivos, Responsables del
Archivo de trédmite y de
Concentracion.

Elaboracjon de fas
fichas técnicas de

Andlisis de la normatividad
aplicable.

Titular del Area Coordinadora de
Archivos, Responsables del
Archivo de tramite y de

actualizacian del
CGCA, CADIDOy
Elaboracijon de la Suia
de Archivo

Reuniones de trabajo grupales.

instrumentos de control
archivistica.

valoracic’{n Instrumentos de control
documental archivistico. conceniracion.
Revision . . ,
y Titular del Area Coordinadora de

Archivos, Responsables del
Archivo de tramite y de
concentracion.

Aplicacién de un
registro homologado
para las Unidades de
Correspondencia

Registro de Correspondencia de
entradasy salidas

Titular del Area Coordinadora de
Archivos,

Aplicacién de los

| instrumentos de
controi en los
archivos de tramite.

Instrumentos.de controly de
consulta archivisticos.

Responsables del archivo de
tramite.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Orden del Dia . ,
Daocumentos para planificar o
aprobar. .

Titular del Area Coordinadora de
Archivos y grupo interdisciplinario.
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Documento Pada 2022

Titular del Area Coordinadora de

de tos Archivos de
framite

los archivos de tramite.

7 PADA 2022 Pagina _Web' fje la institucion para Archivos
su publicacian,.
Revisiéﬁ de os Inventarios Generales de la
Inventarios Generales . Titular del Area Coordinadora de
documentacién, etabarades por :

"Archivos

tdentificaciony
transferencia de -

g | documentos al

Archivo de
Concentraclén

Dictamenes de transferencia o
baja documental. '
Inventarios generales.
Inventarios de transferencia
primaria.

Inventarios de transferencia
secundaria

Titular del Area Coordinadora de
Archivos, Responsables del
Archivo de tramite y de
concentracion,

Inscripeién al Registre

104 Nacfona:l de Archivos

Registro en el sitic web oficial.

Titular del Area Coordinadara de
Archivos,

7.1

Calendarizacidn de Actividades

- Capacitacién en materia de
Archivos

Elaboracion de las fichas
“técnicas de valoracion -
_documental. |

Revisiény actuaflizacién del
'CGCA, CADIDOy Gufa de
Archivo

Aplicacion de los
instrumentos de Control en
los archivos de tramite

1
;
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Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Presentacion del PADA 2022

tdentificacion yitransferencia
de documentosial Archiva de

Caoncentraciaon

Inscripcion af Registro

Nacional de Archivos

8, ADMINISTRACIGN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLC ARCHIVISTICO
El presente PADA 2022 serd publicado en el portal de internet de la SEDER.

El Titﬁlar del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinarioy a
fos respcgansables de los Archivos de tramite y de concentracion los objetivos vy las
actividades programadas en el presente PADA 2022.

Objetivosy

Grupo Correo
politicas. Interdisciplinario, electrénico,
PI?neacmn, Responsables de Minutas de
n orm'::‘s, .. archivos de tramitey | reuniones
tapacitacion, de Concentracién. de trabajo,
programas y " {entreotros
SEY - T te
proyectos AGEY Permanen
Aplicacién de los - Responsable del «Correo
instrumentes de Aresa Coordinadora glectronico
control y consulta de Archivos. +Minutas de
archivisticos. reuniones
. de trabajo
Reportes, informes rabay
. « Oficios
y observaciones. Permanente

Caratulas de los
expedientes,
inventarios
generales, de
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transferencia y/o
de baja documental.

8. IDENTIFICACION DE RIESGOS

itigacion delriesgo

| Establecer los componentes
normativos y operativos dei
SIA. Ty

Cambio en el franscursao del afio
de los responsables nombrados.

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Contar con personal debidamente
nambrado y evitar en lo sucesivo
cambios en la estructura
instalada.

Continuidadiala
implementacion def SIA

Riesgos del propio proyecto,
(tiempo, especificaciones y
recursos)

Controlar de manera puntual las
actividades programas del PADA
2022, considerando las
desviaciones que pudieran
suscitarse

Capacitacidn parala
aplicacion de los
instrumentos de cantrol
archivisticos

La capacitacién no sea eficaz,
ausencia de los involucrados.

Validar la participacion del
personal en las capacitaciones.

Evaluar y supervisar [a aplicacién
de los conocimientos adquiridos

Adquisicion de materiales e

-| insumos para‘a actividad

{archivistica

Presupuesto insuficiente o falta
de autorizacion parallevara
cabo la adquisicin o el .
acondicicnamiento deldrea

Realizar en tiempo las gestiones
para la requisicion y considerar el
prepuesto adecuado.

Orgdnizacion y aplicacion de

los instrumentos de control

Insuficiente participacién de los
responsables de archivo de
trémite . . '

Resistencia al cambio e
incumplimiento de los procesos

Concientizar a los Directores de ia
importancia de asignar el tiempo
necesario af programa de trabajo

archivistico : .
archivisticos por el personal que | 8stablecido. =
realiza las actividades de|
archivo. =

Sequimiento de las Ausencia del personal en las Concientizar a los Directores de la

actividades para el

desarrollo del Sistema

areas debido a la contingencia

sanitaria COVID-19,

constancia de la asistencia de los

eniaces del archivo de trémite.

9
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10. CQNTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podrd modificarse previo acuerdo y
aceptacron del Titutar del Area Coordinadora de Archives, evaluando el impacta con las
areas mvolucradas En este caso, debera comunicarse al Titular de la SEDER v a todos
los mtegrantes del SIA de su modificacion:

Mérida, Yucatan, México, a 28 de enero de 2022

Ing. Robgnzo\éar!os Toios}P\eniche

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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