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MARCO DE REFERENCIA.

La Secretaria de Desarfollo Rural (SEDER) es la dependencia del Poder Ejecutivo
del Estado de Yucatan, encargada de integrar la planeacién del sector agropecuario

en el Estado, asi como fomentar y organizar actividades agropecuarias, forestales y

agroindustriales; promover la creacién de empleos en el medio rural y el incremento
de la productividad y la rentabilidad de las actividades econdmicas dei campo, de

igual forma promover y gestionar el financiamiento para el desarrollo agropecuario,

bajo esquemas de coordinacidén y mezcla de recursos que potencien los resultados e
impulsen la participacién de los sectores publico, social y privado en proyectos para
el desarrollo agropecuario, forestal, agroindustrial y permitan la creacién de empresas
a los inversionistas con los productores.

La dependencia se encuentra actualmente en la identificacién de los instrumentos y
consulta archivistica, como el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental. '

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos
(LGA) y el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023) de ia
Secretaria de Desarrollo Rural (SEDER), en la cual se establecen las acciones a
emprender en la dependencia para la actualizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la

materia.

E!l PADA 2023, es el instrumento de gestion de corto, mediano y largo piazo que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo

las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion de

estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite y concentracién de la SEDER.

Con fundamento a lo sefialado en los articulos 19 y 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, el PADA 2023, establece acciones encaminadas a Ia
implementacion, aplicaciéon y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA)
y esta constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones a desarrollar cada sujeto obligado y sustenta
la actividad archivistica de acuerdo con los procesos de gestidon documentai y operara

a través de las siguientes areas:
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Normativa. -
a) Area Coordinadora de Archivos.

b) Grupo interdisciplinario.

Operativas.

a) De Correspondencia.

b) Archivos de Tramite.

¢) Archivo de Concentracion.

d) Archivo Histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del

sujeto obligado.
NORMATIVIDAD APLICABLE.

Ley General de Archivos.
Ley General de Transparencia y Acceso a |a Informacion.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Cadigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracién Plblica de Yucatén.

Lineamientos para la COrganizacion y Conservacion de los Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).

DEFINICION DE TERMINOS Y CLAVES.,

LGA: Ley General de Archivos.

LAEY: Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
SEDER: Secretaria de Desarrolto Rural.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SlA: Sistema Institucional de Archivo.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
GAD: Guia de Archivo Documental.

JUSTIFICACION.

Las actividades que integran este programa, tienen como propdésito la planeacién, la
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales.
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El PADA 2023, plantea de forma institucional, acciones de gestién documental y
administracién de los archivos de manera conjunta y coordinada entre las unidades

administrativas y areas competentes.

De igual forma establece una planeacion para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos que genera la SEDER,
obteniendo beneficios tales como: '

- Control de produccion y flujo de documentos.

- Operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

- Administracion de los documentos generados por cada area los cuales registran
el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

- El cumplimiento normativo, mediante controles de seguimiento y evaluacion de
los procesos de resguardo, gestion de documental y administracion de archivos
con base a la reglamentacién competente vigente.

- Mecanismos de consulta, seguridad de informacién y procedimientos para la
generacioén, administracion, uso, control, migracién de formatos electronicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

- Localizacién de informacion de forma expedita.

- Controlar el resguardo de documentos hasta su destino final.

5. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo General:

I.  Actualizar los instrumentos de control archivisticos.

fl. Obtener y mantener los archivos de tramite y concentracion debidamente
organizados y sistematizados para garantizar la transparencia y la rendicion.
de cuentas.

lll. Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA)
y el Catalogo de Disposicién Documental, lo que permitira integrar el inventario
general por expedientes y la guia de archivo documental.

IV. Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema
[nstitucional de Archivos (SIA). .

V. ldentificar espacios destinados a los Archivos de Tramite y de Concentraciéon
para definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
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6. PLANEACION.

El Area Coordinadora de Archivos de la SEDER contara con la participacion del
responsable del Archivo de Concentracion, asi como los integrantes del Grupo
Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2023.

Por lo anterior es necesario aplicar recursos y llevar a cabo las acciones y estrategias
sefialadas con anterioridad, para el logro de los objetivos planteados en el presente

documento.

6.1. Recursos Materiales y Humanos.
Recursos materiales y tecnolégicos.

Actividades Planificads Requerimientos de Insumos
implementar un programa de | - Espacio apropiado para la capacitacién o en su caso
1. | capacitacion para los responsables conexion electrénica para cursos y talleres virtuales.
de Archivo de Tramite. - Equipo de computo y proyector.

. - Fichas técnicas de valoracion,
Elaborar los instrumentos de control .
- Papel bond tamafio carta.

2. | archivistico: CGCA y CADIDQ, asf L ) )
. : . - Comunicacion via telefonica y electronica.
como la Gufa de Archivos. .
- Impresora y téner.

- Areas destinadas al resguardo de la documentacion.

Identificacién de areas de archivo de

3. | tramite y de concentracién de la - Archiveros.
SEDER - Anaqueles.
' - Cajas de cartén tamario carta.

Recursos Humanos.

-. [Recursos Humano: _Responsabilidad . -
Titular del Area Coordinadora de Archivos. | Coordinar normativa y operativamente los Archivos de
Tramite, de Concentracion e Histérico.

Unidad de Correspondencia. Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la
documentacién a los Archivos de Tramite para la
integracion de los expedientes. W\

Responsable de Archivo de | Administrar la segunda etapa de vida de los | ‘“y

Concentracion. documentos de archive, que le han sido transferidos h

del Archivo de Tramite, mismos que debera conservar
y custodiar hasta su eliminacién o transferencia de
Archivo Histérico.

Responsable de Archivo Histérico. Administrar, describir, conservar y divulgar la memoria
documental institucional con vafor permanente vy de

relevancia para la memoria nacional.
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7. ACTIVIDADES.
"No. | Actividades Planificadas |- Requerimientos y/o Insumos ‘| Responsable -
Titular del Area
. : . . Coordinadora de
Capacitacién en materia de | Asesoramiento para el uso de los .
1 : . . Archivos, Responsables
archivos. instrumentos archivisticos. , -
de los Archivos de Tramite
y de Concentracion.
L . Titular del Area
Elaboracion de las fichas | An:.éhs|s de la normatividad Coordinadora de
. o aplicable. .
2 técnicas de valoracion Archivos, Responsables
- Instrumentos de control . .
documental. A de los Archivos de Tramite
archivistico. ,
y de Concentracion.
- Reuniones de trabajo Titular del Area
Revision y actualizacion del rupales 1% Coordinadora de
3 | CGCA, CADIDO y Elaboracién | - Paes Archivos, Responsables
] . - Instrumentos de control . o
de la Guia de Archivo. . de los Archivos de Tramite
archivistico. )
y de Concentracion.
Aplicacién de un r:egnstro Registro de correspondencia de | Titular del Area
4 homologado para las Unidades . . ,
. entradas y salidas. Coordinadora Archivos.
de Correspondencia.
Aplicacion de los mstrurn entos Instrumentos de control y de | Responsables del archivo
5 de control en los archivos de . _
- consulta archivisticos. de tramite.
tramite.
. - Orden del dia Tiene del Area
Sesiones del Grupo - . .
6 L - Documentos para planificar o | Coordinadora de Archivos
Interdisciplinario. S
aprobar. y Grupo Interdiscipiinario.
- Documento PADA 2023, Titular del Area
7 Presentacién del PADA 2023. | - Pagina Web de Ia Institucion | Coordinadora de
para su publicacion. Archivos.
Revisién de los Inventarios | Inventarios Generales de la | Titular del Area
8 Generales de Archivos de | documentacion, elaborados por | Coordinadora de
' Tramite. ‘ los archivos de tramite. Archivos.
- Dictamenes de transferencia
o baja documental. Titular de Area
identificacien y transferencia | - Inventarios generales, Coordinadora de
g de documentos al Archivo de | - Inventarios de transferencia | Archivos, Responsables
Concenfracion. primaria. del Archivo de Tramite y
- Inventarios de transferencia | de Conceniracion.
_ - secundaria.
Inscripcion al Registro Nacional . Titular del Area
10 p ) 9 Registro en el sitio oficial Web. Coordinadora de
de Archivo. )
Archivos.
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7.1. Calendarizacion de Actividades.

Actividades Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Qct | Nov | Dic

Presentacién del Informe PADA | X

2022 '

Presentacién del PADA 2023 X

Capacitacion en materia de X X X X
Archivos.

Elabaracién de las fichas técnicas X X X

de valoracidn documental,

Revisién y actualizacion  del X X

CGCA, CADIDO y Gula de

Archivo,

Aplicacién de los Instrumentos de X X X
Control en los Archivos de

Tramite.

Revisién de la aplicacién de los X X

Instrumentos de Control en los

Archivos.

Sesiones de Grupo X X X X
Interdisciplinario.

Identificacién v transferencia de X X X
documentos al  Archivo de

Concentracion.

Inscripeion del Registro MNacional X

de Archivos.

8. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO
El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al Grupo Interdisciplinarioy a
los responsables de loa Archivos de Tramite y de Concentracion los objetivos y las

actividades programadas en el presente PADA 2023.

El presente PADA 2023 sera publicado en el portal de internet de SEDER.

Intercambla ...
niformacién con:
- Grupo

Objetivos vy Politicas, Interdisciplinario. .
N Iy . - Correo electronico.
Area Coordinadora de | planeacion, informes, | - Responsables de : )
\ L . . - Minutas de reuniones | Permanente.
Archivos, capacitacién, programas y Archivos de Tramite ,
) de trabajo, entre otros.
prayectos. y de Concentracién.
- AGEY.

- Apilicacidn de los
Instrumentos de Control
y Consulta Archivistico.

< Reportes, informes vy

’ - Correo electrénico.
- Responsable del

Responsables de los : )
. . chservaciones. . - Minutas de
Archivos de Tramite y , Area Coordinadora R . Pemanente.
. - Caratula de fos . reuniones de trabajo.

de Concentracion. ) . ) de Archivos. .

expedientes, inventarios - Oficio.

generales © de

transferencia yfo de baja

documentat,
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9. IDENTIFICACION DE RIESGOS

: Actividad-:

identificacion

T Mitigacion del Riesgo || |

Es!ablecer tos
normativos y operativos del SIA.

componentes

Camblo de los responsables nombrados

- Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

- Contar con personal debidamente
nornbrado y evitar en los sucesivo
cambios en la estructura instalada.

Continuidad a la implementacién del
SIA.

Riesges det propic proyecto, (tiempo,
especificaciones y recursos).

Controlar de manera puntual las
actividades programadas del PADA
2023, considerando las desviaciones
que pudieran suscitarse.

Capacitacion para la aplicacion de
les  instrumentos de  control
archivisticos.

La capacitacién no sea eficaz ausencia
de fos inveolucrados.

- Validar la paricipacion  del
personal en las capacitaciones.

- Evaluar y supervisar la aplicacion
de los conocimientos adquiridos.

Adguisicién de Materiales e insumos
para [a actividad archivistica.

- Presupuesto insuficiente.

- Falta de autorizacién para llevar a
cabo la adquisicion o al
acondicionamiento del area.

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

Organizacién y aplicacién de los
instrumentes de control archivistico.

- Poca o nula participacién de los
responsables de Archivo de Tramite.
Resistencia al cambio ]
incumplimiento de los procesos
archivisticos por el personal que
realiza las actividades de archivo,

Concientizar a los responsables de
Archive de Tramite la importancia de
dedicar el tiempo necesaric al
Programa de Trabajo establecido.

Seguimiento de fas actividades para
el desarroilo def Sistema Institucional
de Archivos,

Cambio de los responsables nombrados.

Concientizar a los responsables de las
dreas de Archivo de Tramite, del
seguimiento en tiempo y forma de los
trabajos o aclividades que desarrolle el
Sistema Institucional de Archivos.

10.CONTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion
del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas
involucradas. En este caso, debera comunicarse al Titular de la SEDER v a todos los
integrantes del SIA. de su modificacion.

Se firma la presente a los once dias del mes de enero de dos mil veintitrés.

ING. LUIS FELIPE MARTIN OROZA
SUBSECRETARIO Y TITULAR DEL AREA
COORDINADORA DE ARCHIVOS DE LA SEDER




