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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
AGENCIA PARA EL DESARROLLO DE YUCATAN

1. MARCO DE REFERENCIA

De conformidad con lo establecido en el articulo XXXV de los Lineamientos para la Organizacion
y Conservacion de Archivos publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016,
por Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, es el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracion de los
archivos de los sujetos obligados. En ese tenor, en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de la Agencia para el Desarrollo de Yucatan, se establecen las acciones y estrategias
a emprender para el proceso de administracién, organizacion y conservacion de los documentos
de archivo que se generen con motivo de las facultades o funciones de la misma; contribuyendo
de esta manera para contar con un archivo bien organizado, lo cual se traduce en una rapida
localizacidn fisica.

La entidad se encuentra actualmente en la identificacién de los instrumentos de control y
consulta archivistica, como el Cuadro General de Clasificacion 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 Articulo
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 Agencia para el Desarrollo de Yucatan 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 disposiciones normativas
en la materia.

El PADA 2022, es el instrumento de gestidén de corto, mediano y largo plazo, 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 técnicasy
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentraciony, en su caso,
historico de la Agencia para el Desarrollo de Yucatan.

El PADA 2022, establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como sefala el Articulo 19 de la LEAY esta
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constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientasy funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustentala actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestion documental. Y el Articulo 25 de la misma ley establece
que el SIA operara a través de las siguientes areas e instancias:

[. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos

b)Grupo Interdisciplinario

[I. Operativas:
a) De correspondencia
b)Archivos de tramite
c)Archivo de concentracion, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto
obligado.

2. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propodsito la planeacion la
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas,
proyectos, acciones y compromisos institucionales.

EI PADA 2022 plantea la coordinacion y comunicacion con los responsables de los 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 Agencia para el Desarrollo
de Yucatan, lo que deriva en una inversion encaminada hacia la adquisicion de insumos que
faciliten la gestion, administracion y control de archivos, obteniendo beneficios tales como:

— Control de producciény flujo de los documentos. Evitar la explosion documental.

— Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los cuales
registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

—  Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo
en expedientes.
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— Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

— Facilitar lalocalizacion de informacion de forma expedita.

— Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.
Objetivo General

Establecerun cronograma de trabajo anualizado para la Agencia para el Desarrollo de Yucatan
apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con
una filosofia de modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio
en la cultura archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de
operacion, considerando en todo momento su medicion a traves de indicadores especificos.

Objetivos Especificos:
Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

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

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente organizados
con base al CGCA y CADIDO, lo que permitira integrar el Inventario General por expedientes y la
Guia de Archivo Documental.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del SIA.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracidn para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

4. PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Agencia para el Desarrollo de Yucatan contara con la
participacion de los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion e historico, asi como
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.

4.1 Recursos Materiales y Humanos.

Recursos materiales y tecnologicos

Edificio Administrativo Siglo XX|, 4to. Piso T +52(999) 924 1145
Calle 20 -A NUm. 284-B por 3, Col yucatan.gob.mx
.Xcumpich,



Juntos transformemos ADY

7"  GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024 YUCATAN

&

£

- L A
Yucatan | om0
I DESARROLLODE ¥ 3 P

Actividades planificadas

Requerimientos e insumos

Implementar un programa de

1 capacitacion para los Responsables

de Archivo de Tramite.

- Espacio apropiado para la capacitacion o
en su caso conexion electronica para
cursos y talleres virtuales

- Equipo de computo y proyector

Identificar y actualizar los
Instrumentos de control

- Fichas técnicas de valoracion,
- Papel bond tamano carta
- Comunicacion via telefonica y electronica

“ archivistico: CGCA y CADIDQO, asi -Impresoray toner
como la Guia de Archivos.
- Areas destinadas al resquardo de la
I : . documentacion
Identificacion de areas de archivo :
o de trémite y de concentracion de la - Archiveros
Agencia para el Desarrollo de - Anaqueles

Yucatan.

- Cajas de carton tamano carta

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsabilidad

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Coordinar normativa y operativamente los
archivos de Tramite, de Concentracion e
Histdrico.

Unidad de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimientoy
despachar la documentacion a los archivos de
Tramite para la integracion de los expedientes.
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Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa hasta su
transferencia primaria.

Responsable del Archivo de Concentracion

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

que debera conservary custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo histarico.

Responsable de Archivo Historico

nacional.

Administrar, describir, conservary divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia para la memoria

5. ACTIVIDADES

de Correspondencia

entradasy salidas

No. Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos Responsable
Titular del Area Coordinadora
1 Capacitacion en materia de Asesoramiento para el uso de de Archivos, Responsables
archivos los instrumentos archivisticos. | del Archivo de tramite, de
Concentracion e Historico.
o . An&.]“SIS dela normEtvidae Titular del Area Coordinadora
Elaboracion de las fichas aplicable. ,
N > de Archivos, Responsables
2 tecnicas de valoracion ; s
Instrumentos de control del Archivo de tramite, de
documental e o e
archivistico. concentracion e historico.
Reuniones de trabajo grupales. | Titular del Area Coordinadora
3 Revision y actualizacion del de Archivos, Responsables
EGGA; CADIDOyGuia de Archivo | Instrumentos de control del Archivo de tramite, de
archivistica. concentracion e historico.
Aplicacion de un reglstrg Registro de Correspondencia de | Titular del Area Coordinadora
4 | homologado para las Unidades

de Archivos,
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Instrumentos de control y de
consulta archivisticos.

Responsables del archivo de
tramite.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Orden del Dia

Documentos para planificar o
aprobar.

Titular del Area Coordinadora
de Archivosy grupo
interdisciplinario.

Presentacion del PADA 2022

Documento Pada 2022

Pagina Web de la institucion
para su publicacion.

Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Revision de los Inventarios
Generales de los Archivos de
tramite

Inventarios Generales de la
documentacion, elaborados por
los archivos de tramite.

Titular del Area Coordinadora
de Archivos

Identificaciony transferencia
de documentos al Archivo de
Concentracién e Histdrico

Dictdmenes de transferenciao
baja documental.

Inventarios Generales.

Inventarios de transferencia
primaria.

Inventarios de transferencia
secundaria.

Titular del Area Coordinadora
de Archivos, Responsables
del Archivo de tramite, de
concentracion e histoérico.
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5.1 Calendarizacion de Actividades

Actividad Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic

Capacitacion en materia de
Archivos

Elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion
documental

Revision y actualizacion del
CGCA, CADIDO y Guia de
Archivo

Aplicacion de un registro
homologado en las Unidades
de Correspondencia

Aplicacion de los
instrumentos de Control en
los archivos de tramite

Revision de la aplicacion de
los instrumentos de control en
los archivos de tramite

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Presentacion del PADA 2022 -

Revision de los Inventarios
Generales de los Archivos de
tramite

Identificacion y transferencia
de documentos al Archivo de
Concentracion

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El presente PADA 2022 sera publicado en el portal de internet de la Agencia para el Desarrollo

de Yucatan.
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El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de tramite, de concentracion e histérico de los objetivos y las
actividades programadas en el presente PADA 2022.

de los Archivos
de Tramite, de
Concentracion
e Historicos

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

Responsable Informacion Intercambia Medio Periodicidad
generada Informacion con:
Objetivosy Grupo Correo
politicas. Interdisciplinario, electronico,
pl?neacmn, Responsables de Minutas de

a I orm.tes,” archivos de tramite, | reuniones de

Area ;fgacérﬁg'so;* de Concentraciéne | trabajo, entre

i r . .
ggirr%'&ii‘;ra progectos histérico. otros Permanente
AGEY

Aplicacion de los Responsable del Correo
instrumentos de Area Coordinadora electrénico
control y consulta de Archivos. Minutas de
archivisticos. reuniones de
Reportes, informes t[;?ii?éi

Responsables | Y observaciones. Permanente

Edificio Administrativo Siglo XXI, 4to. Piso
Calle 20 -A Nim. 284-B por 3, Col

.Xcumpich,

T +52(999) 924 1145
yucatan.gob.mx




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO ESTATAL 2018 - 2024

ADY

AGENCIA PARA EL
DESARROLLO DE
YUCATAN

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Actividad

Identificacion del riesgo

Mitigacion del riesgo

Establecer los componentes
normativos y operativos del
SIA.

Cambio en el transcurso del ano
de los responsables nombrados.

Cumplir en los terminos con las
disposiciones en la materia.

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

Continuidad a la
implementacion del SIA

Riesgos del propio proyecto,
(tiempo, especificacionesy
recursos)

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

Capacitacion parala
aplicacion de los
instrumentos de control
archivisticos

La capacitacion no sea eficaz,
ausencia de los involucrados.

Validar la participacion del
personal en las capacitaciones.

Evaluary supervisar la aplicacion
de los conocimientos adquiridos

Adquisicion de materiales e
insumos para la actividad
archivistica

Presupuesto insuficiente o falta
de autorizacion para llevar a
cabo la adquisicion o el
acondicionamiento del area

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

Organizacion y aplicacion de
los instrumentos de control
archivistico

Insuficiente participacion de los
responsables de archivo de
tramite

Resistencia al cambio e
incumplimiento de los procesos
archivisticos por el personal que
realiza las actividades de
archivo.

Concientizar alos Directores de la
importancia de asignar el tiempo
necesario al programa de trabajo
establecido.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Archivos

T +52(999) 924 1145
yucatan.gob.mx
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan

Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan

Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

9. CONTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacién del
Titular del Area Coordinadora de Archivo, evaluando el impacto con las areas involucradas. En
este caso, debera comunicarse al Titular de la Agencia para el Desarrollo de Yucatan y a todos
los integrantes del SIA de su modificacion, indicando cual fue la actividad original, el cambio y el
motivo del mismo, anexandolo al programa original.

Mérida, Yucatan, México, a 3 de mayo de 2022

(Rubrica)
MTRO.FRANCISCO DE ASIiS IPINA GUTIERREZ DE ROZAS

Titular del Sujeto Obligado

Autorizé

(Rabrica)
C. JUAN RAMON CERVERA GARCIA

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Elaboré
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C.P. 97204, Mérida, Yucatan.






