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1. Marco de referencia

De acuerdo con lo establecido en el Transitorio Primero de la Ley General de Archivos, a
partir del dia 15 del mes de junio del ano 2019 enfraron en vigor las disposiciones
contenidas en la misma; afirmdndose las obligaciones establecidas a los sujetos obligados,
dentro de los cuales se encuentra la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable
(SEDESU).

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
se elabora el presente “Programa Anual de Desarrollo Archivistico” (PADA) para
desarrollarse durante el gjercicio fiscal 2021. Lo anterior, como parte integrante del Sistema
Institucional de Archivos de la SEDESU, en términos de lo previsto en el articulo 21 fraccién |
de la Ley en cita.

Con la finalidad de cumplir con las obligaciones que prevén las disposiciones aplicables
en materia de Archivos, se establecerd el desarrollo de diversas acciones encaminadas a
mejorar los servicios archivisticos, tanto de los que se han venido prestando como
acciones permanentes como 10s nuevos servicios que se ha plateado consolidar, como lo
es el Sistema Institucional de Archivos.

2. Justificacion

La Ley General de Archivos establece en su articulo 23 que los sujetos obligados deberdn
elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

A través de la implementacion del presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico se
pretende avanzar a una adecuada gestidn documental y concientizar al personal la
importancia de la organizaciéon y conservacién de los archivos.

Esta herramienta de planeacion se implementard todo el ejercicio 2021, que contemplard
actividades de capacitacién, elaboracidn de manuales y actuadlizacién de los
instrumentos de control y de consulta; asi como los recursos necesarios que se necesitan
para mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la SEDESU mediante el
objetivo general y especificos.

3. OBIJETIVOS
General

Implementar y actualizar el Sistema Institucional de Archivos de |la SEDESU para que
cumpla con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos.

Especificos

Mejorar las técnicas archivisticas

Capacitar al personal

Emitir las Reglas de Operaciéon del Grupo Interdisciplinario.

Homologar los instrumentos de control archivistica con la normatividad vigente.
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4. Planeacién

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que

constituirdn

las actividades programadas para el

cumplimiento de

los objetivos

planteados:
Mejorar las técnicas | Detectar dreas de Realizar un andlisis de Evaluaciones
archivisticas que se | oportunidad las técnicas realizadas/
! Estructural realizan en las dreas generg!esy orc.hivisﬁccs, Evaluaciones
de la SEDESU. especificas. aplicando programadas
evaluaciones al
personal.
Capacitar al | Brindar al personal | Establecer un | NUmeros de cursos
personal de la | conocimientos y | programa de | creados/
SEDESU en materia | habilidades en | capacitacion NUmero de cursos
2 Estructural | archivistica. materia archivistica. | archivistica programados
permanente, inferno y
externo, para el
personal de la SEDESU.
Registrar y dar Dar continuidad a Resguardar las Actas | Reuniones
seguimiento de los los trabajos del de las reuniones del | celebradas/
. acuerdos y Grupo Grupo Reuniones
3 Normativo . L L ;
compromisos del Interdisciplinario Interdisciplinario calendarizadas.
Grupo
Interdisciplinario
Homologar los | Contar con Actualizar el Cuadro | NUmero de
instrumentos de | instrumentos de General de | instrumentos
confrol  archivistica | confrol armonizados | Clasificacion actualizados/
con la normatividad | y actualizados con Archivistica y el | NUmero de
vigente. la normatividad Catdlogo de | instrumentos a
4 | Normativo vigente. Disposicion actualizar
Documental.

4.1 Alcance

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico instrumentard el proceso de
planeacién orientado a establecer la administracion de los archivos de la SEDESU,
definiendo las prioridades institucionales en materia de archivos.

4.2 Entregables

- Programa de Capacitacién Archivistica.
- Reglas de Operacion del Grupo Interdisciplinario.
- Cuadro de Clasificacion y Catdlogo de Disposicion Documental actualizados.

4.3 Recursos

Para garantizar el logro de los objetivos, la SEDESU utilizard de manera razonable la
cantidad de insumos, recursos humanos, equipos y suministros.




4.3.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades disenadas en este Programa, se cuenta con 2 servidores
publicos. La distribucion propuesta es la siguiente:

aplicando

Realizar un andlisis de las técnicas archivisticas,

De 9:00 a 15:00 hrs.

. 2 personas z o
evaluaciones al personal. en dias habiles.
Establecer un programa de capacitacién archivistica permanente, 2 personas De 9:00 a 15:00 hrs.
interno y externo, para el personal de la SEDESU. P en dias hdbiles.

2 bersonds De 9:00 a 15:00 hrs.
Resguardar las Actas de las reuniones del Grupo Interdisciplinario P en dias hdbiles.
Actudlizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el 2 bersonds De 9:00 a 15:00 hrs.
Catdlogo de Disposicién Documental. P en dias hdbiles.
4.3.2 Recursos materiales
Con relaciéon a los recursos materiales, se cuenta con:
- Equipos de cdmputo de escritorio
-Impresora
-Material de papeleria.
4.4 Cronograma de actividades
Actividad ene | feb | mar [ abr | may | jun | jul | ago | sep | oct | nov | dic

1.1 Establecer un programa de capacitacion archivistica
permanente, interno y externopara el personal de la
SEDESU

2.1 Registrar y dar seguimiento de los acuerdos y
compromisos del Grupo Interdisciplinario (incluida la
emision de reglas de operacion)

3.1 Actualizar el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental

4.5 Costos

La SEDESU trabaja apegado al presupuesto del ejercicio fiscal en curso con relacién a los
costos de los recursos humanos y materiales disponibles.

Administracion del PADA

5. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de
Archivo de Trdmite se hardn a tfravés de correos electrénicos institucionales, reuniones de

frabajo presencial y virtual.

5.1 Reporte de avances

Se recabard de manera semestral los avances de las actividades y los entregables
programados en el cronograma con el fin de revisar el cumplimiento de cada una de

ellas.




5.2 Control de cambios

Al término de cada semestre se verificard si es necesario hacer algun cambio en el
presente Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios
para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.3 Administracion de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos
adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.

implementacion
reuniones virtuales
retroalimentacion con

funcion las 4 .
s de v e personal capacitado

 autforidades
capacitacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos, la
persona Responsable del Area Coordinadora de Archivos elabora el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021. Mismo que fue sometido a consideracién del
fitular de la Secretaria de Desarrollo Energético Sustentable del Poder Ejecutivo del Estado

de Campeche. y

Licda. Susana De Lucas Quiroz
Coordinadora de Archivos de la SEDESU
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