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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023
CONSEJERIA JURIDICA

INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2023 de la Consejeria
Juridica fue elaborado por el Area de Coordinacion de Archivos, de conformidad con los
articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos (LGA), 25, 26, 27 y 28 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan (LAEY); y aprobado por el Grupo Interdisciplinario de la
Consejeria Juridica.

1. MARCO DE REFERENCIA

El PADA 2023 es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracion de los archivos de las dependencias y entidades. Es el instrumento de gestion,
que establece las acciones a desarrollar dentro de un sujeto obligado, las actividades y
acciones necesarias para la modernizacién y mejora continua de los servicios documentalesy
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas y metodoldgicas para la realizacion de
estrategias que mejoren los procesos de organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, de concentraciony, en su caso, historico.

El Programa de la Consejeria Juridica establece las acciones a emprender en la dependencia
para la actualizacion y mejora en materia archivistica, a fin de dar un mejor cumplimiento a las
disposiciones en la materia, por lo que en este Programa se buscara incrementar la
coordinacion y comunicacién con los integrantes del Grupo Interdisciplinario y con los
responsables de los archivos de correspondencia, tramite, concentracion e histérico.

El Programa contemplalas actividades a realizar y programas que permiten la optimizacion de
la gestion documental, para cubrir los tres niveles del Sistema Institucional de Archivos, de la
Consejeria Juridica, la cual buscara implementar de la siguiente manera:

ESTRUCTURAL

En cumplimiento alo dispuesto enlos articulos 20, 21y 50 dela LGAy 22 delaLAEY, el Sistema
Institucional de Archivos de la Consejeria Juridica contara con la estructura siguiente:

- EI Sistema Institucional de Archivos de los Sujetos Obligados operara a través de las
siguientes areas e instancias:

I. Normativa:
A) Area coordinadora de archivos

Elareacoordinadorade archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones
de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado. esta funcion recae actualmente
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en el Director de la Coordinacion General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publicay
Coordinacién de Archivos

B) Grupo Interdisciplinario

I.  AreaCoordinadora de Archivos;
[l.  Direccion de Contratos, Licitacionesy Procedimientos;
[Il.  Direccion de Administraciony Finanzas;
V. Direccion de Vinculacién Institucional;
V. Unidad de Transparencia;
VI. Departamento de Informatica;
VIl. Direccion de Secretaria Técnica;
VIIl. Subconsejeria de Legislacion y Normatividad;
IX. Subconsejeria de Servicios Legalesy Vinculacion Institucional;
X. Direccion de Proyectos y Estudios Normativos;
XI.  Direccion del Diario Oficial;
XIl.  Direccidn del Registro Civil;
Xlll.  Direccion del Instituto de Defensa Publica,
XIV. Direccién delaCoordinacién General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica;
XV. Secretariado Ejecutivo paralaimplementacién de Sequridad y Justicia;
XVI. Direccién General de Asuntos Notariales y Servicios Legales.
XVIIl. Enlace del area coordinadora de archivosy
XVIIl. Organo Interno de Control

. Operativas:

a) De correspondencia

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de ladocumentacion paralaintegracion de los expedientes de los archivos de tramite,
actualmente se cuenta con un area de correspondencia en la Consejeria.

b) Archivo de tramite

Instancia responsable de administrar los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de las Unidades y areas administrativas de la
Consejeria; actualmente se cuenta con 12 &reas archivos de tramite actualmente.

c)  Archivode concentracion, y

Area responsable de la administracion de los documentos transferidos desde las unidades o
areas administrativas productoras de la Consejeria, cuyo uso y consulta es esporadica y que
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permanecen en él hasta su destino final. La responsabilidad de esta instancia no recae
actualmente en alguien.

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

Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar
y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o
colecciones documentales ficticias de relevancia para la memoria nacional, estatal o
municipal. La responsabilidad de esta instancia no recae actualmente en alguien.

DOCUMENTAL.

Los Instrumentos de control archivistico son aquellos instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital.

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 12 de la LAEY, la Consejeria Juridica contara
con los instrumentos de control y consulta archivisticos, a través del analisis de los procesos
institucionales, derivados de las atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y
disponibles.

|. Cuadro general de clasificacién archivistica.
[l. Catalogo de disposicion documental.

[ll. Inventarios documentales.

IV. Guia de archivo documental.

La Consejeria cuenta con propuestas de Instrumentos de control archivisticos desde el 2019,
el cual no se encuentra actualizado debido a una reconsideracién de la identificacién y
valoracion documental.

Este programa estéa orientado ala actualizacién y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, descripcion, valoracion, administracién,
conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos, capacitacion del personal
para el adecuado manejo de los instrumentos de control y consulta archivistica.

JUSTIFICACION

El PADA 2023, considera las acciones inmediatas que se requieren para atender el
cumplimiento de los dispuesto enlanormatividad en materia aplicable ala Consejeria, asicomo
aquellas actividades de mejora que sentaran las bases parala aplicacion y homologacién de los
procesos en materia archivistica.

Calle 20-ANo. 284-Bx 3-8, Piso 5, T(999) 924-18-92, 928-33-08
Colonia Xcumpich,

C.P. 97204 Mérida, Yucatan, México consejeria.yucatan.gob.mx



Juntos transformemos
CONSEJERIA

Yucatan  sueioica

GOBIERNO DEL ESTADO

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

ElI PADA 2023 plantea la coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos de
tramiteyconlosrepresentantesdel 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 modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos que genera la Consejeria Juridica,
obteniendo beneficios tales como:

e Reducir el volumen de documentacion en los archivos de tramite de las unidades y
areas administrativas de la Consejeria Juridica a través eliminacién de documentos de
comprobacién administrativa inmediata.

e (ontar con un sistema de gestién documental que cumpla con las disposiciones
sefnaladas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos de Yucatan y demas
disposiciones normativas aplicables.

e Efectuar un total de 14 visitas a diversas areas operativas del Sistema Institucional de
Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

e FEjecutar al 100% el Programa de Capacitacion en materia Archivistica del AGEY de la
primera etapa de la gestion documental, para el ejercicio 2023.

e Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de
archivo en expedientes.

2. OBJETIVOS

A) General

Establecer un cronograma de trabajo para la Consejeria Juridica 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.

B) Especificos:

e (Capacitar en materia archivistica al personal operativo del SIA.
e Identificary actualizar los instrumentos de control archivisticos.
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e Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicién de
cuentas.

e 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 expedientesy la Guia de Archivo Documental.

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

4.-ALCANCE

El presente documento contempla las acciones que emprendera el Area Coordinadora de
Archivos y sera de observancia general para el personal que labora en el Consejeria Juridica,
principalmente para las personas responsables de archivo de tramite, asi como a las que
conforman nuestro Sistema Institucional de Archivo, estableciendo las tareas a desempenar
en el periodo septiembre - diciembre del afno 2023.

5.-PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Consejeria Juridica contara con la participacion de los
responsables de Archivo de correspondencia y tramite, asi como los integrantes del Grupo
Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2023.

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

5.1 RECURSOS MATERIALES, TECNOLGGICOS Y HUMANOS

Recursos materiales y tecnologicos

Actividad Planificada Requerimientos y/o insumos
1.1. Designacion del responsable | -Nombramiento de los
Designacién de de Oficialia de Partes/Unidad de | Responsables.
1 responsables del correspondencia.
Sistema Institucional de | 1.2 Designacion de responsables | -Nombramiento de los
Archivos de Archivo de Tramite por|Responsables.
Unidad administrativa
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1.3 Designacion de responsables
de Archivo de Tramite por
Unidad administrativa

-Nombramiento de los
Responsables.

1.4 Designacion de responsables
de Archivo de Concentracion e
Historico.

-Nombramiento de los
Responsables.

2.1 Induccién para la

-Capacitacion por el AGEY.

Capacitacién en materia . -, - -Espacio  apropiado para la
L administracion de archivos a los o
archivistica a todo el . . capacitacibn o, en su caso,
2 .. |sujetos obligados. . -
personal de la Consejeria . ., conexién electrénica para cursos y
-~ 2.2 Curso sobre administraciény .
Juridica. N . talleres virtuales.
organizacion de archivos. . )
-Equipo de computo y proyector.
Elaboracion de 3.1 Aplicacion de un registro -Registro de Correspondencia
3 homologado paralas Unidades |de entradasy salidas.

Registros.

de Correspondencia.

Elaboracion de las fichas
5| técnicasde valoracion
documental.

5.1 Taller para la elaboracion de
las fichas técnicas de valoracion
documental.

5.2 Elaboracion de las fichas
técnicas de valoracion
documental por cada area
administrativa.

-Capacitacion por el AGEY.
-Espacio  apropiado para la
capacitacion o, en su caso,
conexidn electrénica para cursos y
talleres virtuales.

-Equipo de computo y proyector.
-Mesas de Trabajo por cada area
administrativa.
-Validacion por el
Interdisciplinario.

- Envio de instrumentos al AGEY
para validacion.

Grupo

Elaboracion de
6| instrumentos de control
archivistico.

6.1 Curso de elaboraciéon de
instrumentos de control vy
consulta archivistica.

-Capacitacion por el AGEY.
-Espacio  apropiado para la
capacitacion o, en su caso,
conexién electrénica para cursos y
talleres virtuales.

-Equipo de computo y proyector.

6.2. Actualizacién del CGCA de

- Mesas de Trabajo con los
responsables de archivo en tramite.

funciones comunes y
sustantivas

6.3. Revision del CGCA de
funciones comunes y

sustantivas

- Apoyo por el AGEY

6.5 Actualizacién del CADIDO de
funciones comunes y
sustantivas

-Mesas de Trabajo con los
responsables de archivo en tramite.
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6.5 Revision del CADIDO de |-Apoyo porel AGEY
funciones comunes y

sustantivas

6.6 Creacion de la Guia de|-Apoyo porel AGEY

Archivo funciones comunes y
sustantivas

6.7 Validaciéon del
CADIDO funciones comunes vy
sustantivas

CGCA vy

-Validacion por el
Interdisciplinario.
-Envio instrumentos al AGEY para

validacion.

Grupo

Implementacion de los

7.1. Curso de Elaboracion de
Instrumentos de control
archivistico

-Capacitacion por el AGEY.
-Espacio  apropiado para la
capacitacion o, en su caso,
conexidn electrénica para cursos y
talleres virtuales.

-Equipo de computo y proyector.

7| instrumentos de control |7.2. Creacion de Instrumentos|-Mesas de Trabajo con los
archivistico. de control archivistico. responsables de archivo en tramite.
7.3. Levantamiento de|-Mesas de Trabajo con Ilos
Inventario por unidad | responsables de archivo en tramite.
administrativa.
7.4. Revision de Inventario por|-Mesas de Trabajo con los
unidad administrativa. responsables de archivo en tramite.
-Capacitacion por el AGEY.
C -Espacio  apropiado ara la
Consolidacion de los S . pac - prop P
. 8.1 Taller principios técnicos del | capacitacion o, en su caso,
8 instrumentos . - - .
s archivo de tramite. conexion electronica para cursos y
archivisticos. .
talleres virtuales.
-Equipo de computo y proyector.
Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsabilidad

Titular del Area Coordinadora

de Archivos.

Coordinar normativa y operativamente los archivos de
tramite, de concentracion e Histérico.
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Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la
documentacién a los archivos de Tramite para la

Unidad de Correspondencia.

integracién de los expedientes.

Responsables de Archivo de
Tramite.

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

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

Concentracion. tramite, mismos que deberd conservar y custodiar hasta

su eliminacion o transferencia al archivo historico.

Administrar, describir, conservar y divulgar la memoria
documental institucional con valor permanente y de
relevancia parala memoria nacional.

Responsable del Archivo
Historico.

5.2 Calendarizacion de Actividades

Actividad Ago. Sept. Oct. Nov. Dic.

Designacién de responsables
del Sistema Institucional de
Archivos.

Capacitacion en materia
archivistica a todo el
personal de la Consejeria
Juridica.

Elaboracion de Registros.

Elaboracion de las fichas
técnicas de valoracioén
documental.

Elaboracion de instrumentos
de control archivistico.

Implementacion  de  los
instrumentos de control
archivistico.

Consolidacion  de los
instrumentos archivisticos.
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6.-ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
El presente PADA 2023 sera publicado en el portal de internet transparencia.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de correspondencia, tramite, concentracion e historico de
los objetivos y las actividades programadas en el presente PADA 2023.

Responsable | Informacion generada Intercambia Medio Periodicidad
Informacién con:
Objetivosy politicas. Grupo Correo
A Planeacion, informes, Interdisciplinario electronico
rea S Permanente
Coordinadora de capacitacion, Responsables de Minutas de
Archivos programas y proyectos. archivos de tramite, de | reuniones
Concentracione de trabajo,
histérico. entre otros
AGEY
Responsables de Aplicacion de los Correo
los Archivos de | instrumentos de control electrénico
Tramite, de y consulta archivisticos. .
Concentracion e : Responsable del Area | Minutas de
Historicos Repgrtes, informes y Coordinadora de reuniones - nente
observaciones. Archivos. de trabajo
Caratul'c?s de los Oficios
expedientes,
inventarios generales,
de transferenciay/o de
baja documental.

7.-IDENTIFICACION DE RIESGOS

Actividad |dentificacion del riesgo Mitigacion del riesgo

Designacion de responsables
del Sistema Institucional de
Archivos

Contar con personal
debidamente nombrado
y evitar en o sucesivo

Riesgos del proyecto, (tiempo,
especificacionesy recursos)
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cambiosenla
estructura instalada.
Capacitacién ~ en  materia Validar la participacion

archivistica a todo el personal
de la Consejeria Juridica.

Cambio en el transcurso del ano de los
responsables nombrados.

del personal en las
capacitaciones.

Elaboracion de Registros.

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

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

Elaboraciéon de las fichas
técnicas de valoracion
documental.

Riesgos del proyecto, (tiempo,
especificacionesy recursos).

Supervisar la aplicacién
de los conocimientos
adquiridos .

Elaboraciéon de instrumentos
de control archivistico.

Implementacion de los
instrumentos de control
archivistico.

Consolidacion de los
instrumentos archivisticos.

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 dela
importancia de asignar
el tiempo necesario al
programa de trabajo
establecido.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

Disposiciones generales.

e LeyGeneral de Archivos.

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.
o LeyGeneral de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
e Leyde Archivos del Estado de Yucatan.
e Leyde Transparenciay Acceso ala Informacién Publica del Estado Yucatan.

e LeydeProteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

Yucatan.

o Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica del Estado de Yucatan, emitidas por el AGEY.
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e Lineamientos para las transferencias secundarias al Archivo General del Estado de
Yucatan.

9. 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 Consejeria Juridicay a
todos los integrantes del SIA de su modificacion.

(Rubrica)
Abogado Raul Alberto Medina Cardefia

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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