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Presentacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de
las funciones establecidas al Area Coordinadora de Archivos, en la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, articulos 25y 30, que a la letra citan:

"Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente’...

“Articulo 30.-El responsable del drea coordinadora de archivo tendra las siguientes

funciones:
L= e ) »
Ill.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa

anual.
2 M )

El contenido del‘Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), esta basado en los
articulos 12y 13 de la Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica, que
alaletra dicen:

“Articulo 12. Toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y serd accesible a cualquier persona, para lo
que se deberdn habilitar todos los medios, accionesy esfuerzos disponibles en los términos
y condiciones que establezca esta Ley, la Ley Federal y las correspondientes de las
Entidades Federativas, asi como demds normas aplicables.”

“"Articulo 13. Enla generacion, publicacion y entrega de informacion se deberd garantizar que
ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atenderd las necesidades del
derecho de acceso a la informacion de toda persona.”

Asimismo el PADA se basa, en el Decreto 248/2020, por el que se emite la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan, en el que se establecen los Lineamientos Generales, en busca de
fortalecer la entidad, impulsando cambios estructurales en materia de archivistica,
garantizando la regulacién de los procesos de entrega recepciéon y de rendicion de
cuentas, estableciéndose en el Capitulo Il De los procesos de Entrega y Recepcion de
Archivos articulo 16 que a la letra dice:

“Articulo 16.- Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega recepcion al
separarse de su cargo....., deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su
custodia, asi como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
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senalando los documentos con posible valor histdrico de acuerdo con el Catdlogo de
Disposicion Documental (CADIDO).”

Glosario de Términos

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a \
determinadas normas y condiciones. )

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracidn: Unidad responsable de laadministracion de documentos, cuya
consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas de los Sujetos Obligados
y que, permanecen en el hasta su destino final.

Archivo de tramite: Integrado por los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario v
para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

Archivo Histérico: 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.

Area Coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el A
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos asi como de coordinar las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos. i

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion
y disposicion documental.

Conservacion de archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar
la prevencidn de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los
documentos digitales a largo plazo.

Consultade documentos: A las actividades relacionadas con laimplantacion de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que
tienen los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la
estructurade unarchivo con base enlasatribucionesy funciones de cada sujeto obligado;
su estructura atendera los niveles de fondo, seccidn y serie, sin que esto excluya la
posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante

una clave alfanumérica.
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Digitalizacion: Técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica, en soporte como papel, video, casetes, cinta, pelicula etc., en una
forma que solo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura
tecnoldgica.

DOF: Diario Oficial de la Federacion. \

Estabilizacion: Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracion de
refuerzos, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel, y resguardo de
documentos sueltos en papel libre de 4cido, entre otros.

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental, debera contener al menos la W
descripcion de los datos de identificacion, el contexto, contenido, valoracion,
condiciones de acceso, de la custodia de la serie o subserie, acordes a los criterios que
establezca el Archivo General de la Nacion.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto obligado en el
ejercicio de sus funcionesy que se identifica con su nombre.

ISSTEY: Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
LGA: Ley General de Archivos.

LAEY: Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Seccidn: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de una misma atribucion general integrados de expedientes de acuerdo a
un asunto, actividad o tramite especifico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Subserie: Division de la serie documental. %\
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Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021(PADA), es el instrumento de gestién 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, técnicas y metodoldgicas para la implementacion d
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en |o!
archivos de tramite, concentracion y en su caso, histérico del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan, asi como para la facilitacion de la consultay deteccion de los
documentos que dan cuenta de las tareas de interés ciudadano, vinculadas al ejercicio de los

recursos publicos.

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 2021 (PADA), del Instituto de Seqguridad Social de los Trabajadores del O
Estado de Yucatan (ISSTEY), en el que se establecen las acciones a emprender para la
actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a
las disposiciones normativas en la materia, incluyendo el fortalecimiento de las herramientas
tecnoldgicas que posibilitan la modernizacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), del
Instituto de Trabajadores del Gobierno del Estado de Yucatan (ISSTEY). N

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), del ISSTEY 2021, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), establece
acciones encaminadas a laimplementacion, aplicacion y observancia del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), previendo la administracion de riesgos y proteccion a los derechos humanos,
fomentando una nueva cultura de archivistica en la entidad.

Justificacion

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

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), del ISSTEY, plantea la coordinacion y
comunicacion con los representantes del Grupo Interdisciplinario y con los responsables de los
archivos de tramite de cada area; para propiciar un trabajo en conjunto e integral a nivel

institucional. \\
\

Asi mismo plantea coordinar las acciones necesarias para organizar la documentacion que se ira
transfiriendo del archivo de tramite al archivo de concentracion, archivo histoérico o bien segun
corresponda su destino final, de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO) vigente
autorizado. Este permitira que los instrumentos de control y consulta archivisticos se encuentren
actualizados; asi como la organizacion y capacitacion en gestion documental. Cabe sefalar que al
momento el ISSTEY, por cuestiones de presupuesto, no contara con Archivo Histoérico fisico, se
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realizara la transferencia de los archivos catalogados como tal, al Archivo General del Estado de
Yucatan (AGEY), para garantizar su conservacion y resguardo.

Objetivos en materia de archivos

Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado, para el Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan(ISSTEY), 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,
aprovechando los adelantos tecnoldgicos, para mejorar la capacidad de operacion, considerando
en todo momento su medicion a través de indicadores especificos.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo, del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que senala la normativa en la materia.

Objetivos Especificos:

Sensibilizar a los servidores publicos del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan (ISSTEY), sobre la importancia de la gestion de los archivos y de la
responsabilidad que representan; promoviendo una nueva cultura archivistica en el Instituto.

N
Identificary vigilar la actualizacion; de acuerdo a lo establecido por el Grupo Interdisciplinario; los \\
instrumentos de control archivisticos. \

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

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, organizados de acuerdo al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO) y la Guia de Archivo Documental, permitiendo integrar el inventario general por
expedientes.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos(SIA)
del ISSTEY; fomentando la nueva cultura en materia de archivistica en el Instituto.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir los
requerimientos necesarios y poder garantizar su resguardo y conservacion, de acuerdo con los
tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO), vigente autorizado. Asi
mismo dar seqguimiento ala documentacion que se traslade al archivo historico o bien su destino
final.

C.P. 97000 Mérida, Yucatan México isstey.gob.mx
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Planeacion

Se establece un proceso para la modernizacién y mejoramiento continuo, del Sistema
Institucional de Archivos(SIA), paralaadecuada gestion los documentosy archivos que genera el
Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY), obteniendo
beneficios tales como:

e Mayor control en la elaboracion y flujo de documentos. m
o Favorecer laadministracion de los documentos generados por cada area.
e Fomentar la integracion adecuada y continua de los expedientes, asegurando que estén
completos, con los documentos de archivo que le correspondan a cada uno.
e Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.
Facilitar el control y localizacion de los documentos hasta su destino final.

e Apoyar en el cumplimiento, referente a la conservacion de documentos, de acuerdo al
marco normativo de cada area, cerciorandose que quede plasmado en ¢l CADIDO.
Metas :

Las metas establecidas en el presente PADA del ISSTEY, son:

A corto plazo:

- Capacitar alos enlaces de archivo de tramite,de todas las areas del ISSTEY.

- Que cada area generadora de la documentacidn, realice el levantamiento de inventario de \
los archivos bajo su cargo, logrando identificar los documentos con valores primarios
vigentes en los archivos de tramite para su permanencia de acuerdo a lo establecido en el v,

CADIDO.
- Que cada area generadora de la documentacion, clasifique sus archivos de acuerdo al

CADIDO.
- Depurar el archivo de concentracion, asegurando la permanencia de los documentos de
acuerdo alo establecido en el CADIDO.
A mediano plazo:
- Continuar con el ciclo vital de la documentacion que se genera en las diferentes areas del
L J

ISSTEY.
- Fortalecer los espacios para el resguardo de los archivos, para garantizar su adecuada

conservacion.
- Migrar hacia la digitalizacion de los documentos, aprovechando los avances tecnoldgicos.

A largo plazo

- Continuar con el ciclo vital de la documentacion que se genera en las diferentes areas del

ISSTEY.
- Mantener actualizado al personal, con una nueva cultura archivistica.
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- Lograr la generacion de los documentos digitales, a través de la implementacion de

sistemas.
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- Conservar ladocumentacion de acuerdo a los tiempos establecidos en el CADIDO.
- Garantizar transparencia en la rendicion de cuentas y entrega recepcion.

Recursos materiales y humanos

Recursos Materiales y Tecnologicos

Actividades planificadas

Requerimientos e Insumos

Implementar un programa de 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.

Obtener los inventarios de archivo de tramite y
conservacién actualizados de las diferentes
areas del Instituto de Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY).

-Formato de levantamiento de inventario.

-Papel bond. \

-Internet.
-Equipo de computo.

Vigilar la actualizacion de los Instrumentos de
control archivistico: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catéalogo de
Disposicion Documental (CADIDO), asi como la
Guia de Archivos.

-Ficha técnica de valoracion.

-Papel bond tamario carta.

-Comunicacion via telefénica y electrénica.
-Impresoray téner.

Identificacion de areas de archivo de tramite y de
concentracion del Instituto de Seguridad Social
de los Trabajadores del Estado de Yucatan

-Areas destinadas al
documentacion.
-Archiveros.
-Anaqueles.

Cajas de cartdn tamario carta.

resguardo de la

Recursos Humanos
Recursos Humanos Responsabilidad
Titular del Area | Coordinar la operacion de los archivos de tramite de concentraciony,
Coordinadora de | en su caso el archivo histdrico de acuerdo con la normatividad y
Archivos CADIDO vigente autorizado
Area de | Recibir, registrar, brindar seguimiento y enviar ladocumentacion para
Correspondencia laintegracion de los expedientes de los archivos de tramite

Calle 66 No. 525 x 65y 67 Col. Centro
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Responsable de | Integrar y organizar los expedientes que su éarea o unidad
Archivo de Tramite administrativa produzca, use y reciba hasta su transferencia primaria.

Recibir las transferencias primarias, conservar los expedientes que

Responsable de | debera custodiar hasta su eliminacion o transferencia de archivo

Archivo de | histérico.

Concentracion Vigilar el cumplimiento de lo establecido en el CADIDO vigente
autorizado.

Mantenerse actualizado en materia de archivistica.

Recibir las transferencias secundarias, de las diversas areas
Responsable de | productoras de la informacion del ISSTEY para su envio al Archivo
Archivo Historico General del Estado de Yucatan (AGEY); llevando un control de dichas
transferencias; asi como fomentar la preservacion y difusion de los
documentos con valor histérico que forman parte del patrimonio
documental.

Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) (v}‘)@,
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA), asi como las politicas de '
acceso y conservacion de archivos, seran publicados en el portal de internet del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Gobierno del Estado de Yucatan (ISSTEY).

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, sometera a aprobacion del Grupo Interdisciplinario
los objetivos y las actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 (PADA) del ISSTEY, una vez autorizado lo hard del conocimiento a los
responsables de los archivos de tramite, de concentracion e historico.

e

Planificacion de la gestion de riesgos

Riesgos Mitigacion de riesgos
Desvio de politicas, objetivos y metas Definicion y difusion de las politicas, objetivos y
establecidos por el ISSTEY. metas del ISSTEY, en materia de archivistica.

Capacitacion y entrenamiento a los enlaces de
archivo de tramite del ISSTEY.
Seguimiento a la aplicacion de las politicas.

Identificacion inadecuada de la Realizar revisiones de los archivos de tramite,

documentacion. verificando que estan de acuerdo a lo establecido
en el CADIDO.

Pérdida de la informacion. Establecer controles para el correcto flujo de la

documentacion y dar seguimiento.

A%\
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Deterioro de la documentacion. Realizar verificaciones frecuentes de los archivos,

para tomar medidas de manera oportuna.

Modificacion del personal del ISSTEY. Que el personal de nuevo ingreso sea capacitado a

la brevedad posible.

Falta de conocimiento archivistico por parte Sensibilizar a los servidores publicos de la
del personal adscrito. importancia del archivo.

Normatividad Aplicable

>

>

>

>
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Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

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

Cddigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica. \¥
Modificaciones al Programa.

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del Grupo
Interdisciplinario, evaluando el impacto con las areas involucradas. En este caso, debera hacerlo
del conocimiento de la persona Titular del ISSTEY, del Grupo Interdisciplinario y de todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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Anexos
Cronograma de actividades 2021.
Actividades [Ene [Feb [Mar [Abr [May [Jun [Jul [Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Funciones del Area Coordinadora de Archivos

Reuniones  Ordinarias  de
Trabajo del Grupo
Interdisciplinario.

Entablar enlaces con las areas
coordinadoras de archivo de
otras  dependencias, para
compartir experiencias.
Obtener Capacitacion para el
personal del Area Coordinadora
de Archivos.

Inscribir 'y administrar la
informacion del ISSTEY en el
Registro Nacional de Archivos
(AGN).

Andlisis para identificar las
necesidades paraelresguardoy
conservacion de los archivos en
cada area.

Difundir las politicas de acceso
y conservacion de los archivos.

Actividad [Ene [Feb [Mar [ Abr [May [Jun | Jul [ Ago | Sep | Oct | Nov | Dic
Primera Etapa: Desarrollo de la Estructura de Sistema Institucional de Archivos (SIA).
Elaboracién, revision y ‘
*

actualizacion de las fichas
técnicas de valoracion
documental.

Elaboracion, revision y
actualizacion del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de
Disposicion Documental y la
Guia de Archivo Documental.*
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Presentacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico
2021(PADA).

Elaboracion de formatos a
utilizar en la organizacion de
documentos  del  Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Preparacion de material para
los cursos de capacitacion en
gestion documental y
administracion de archivos, a
los enlaces de archivo de

trémite.
Elaboracion de las reglas de
operacion del Sistema

Institucional de Archivos (SIA).
Elaborar criterios para la
organizacion y conservacion de
archivos en coordinacién de
cada area.*

Elaborar las politicas de acceso
y conservacién de los archivos
en coordinacion de cada area.*

Elaborar los procedimientos
para la transferencia de
archivos de tramite a
concentracion, archivo
historico o bien eliminar.

Segunda Etapa: Capacitacion a enlaces de archivo de tramite del ISSTEY.

Capacitacion en gestion
documental y administracion de
archivos a los enlaces de
archivo de tramite.

Brindar asesoria en materia de
archivistica a los diferentes
departamentos del ISSTEY. ‘
Tercera Etapa: Implementacion del Sistema Institucional de Archivos.
Obtencion de los inventarios de S \
archivo de tramite y de
conservacion asi como
identificacion  del  archivo
histdrico de cada area.*
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Clasificacion y depuracion de
los archivos identificando

archivo de tréamite,
concentracion y archivo
histaérico, para su

estabilizacion.*

Elaboracion del mapa de
riesgos con el objetivo de
preservar los archivos; en
coordinacion de cada area y el
departamento de  control
interno.

Identificacion y transferencia
de documentos al archivo de
concentracion.*

Cuarta Etapa: Seguimiento al cumplimiento del Sistema Institucional de Archivos

Revision y vigilancia de la
correcta aplicacion de los
instrumentos de control en los
archivos de tramite. Reporte de
avances por area.

*Actividad a realizar en coordinacion con cada area productora de documentacion; sujeta a
informe de avances, en algunos casos dependiendo de las circunstancias.

Los instrumentos para seguimiento y verificacion del cumplimiento de las metas que se
emplearan son los siguientes:

1.-Calendario de visitas para la supervision de cumplimiento de metas, de las areas
productoras de la informacién (ver formato Excel).

2.-Cronograma anual del drea de coordinacién de archivos (ver formato Excel)
S.-Herramienta para detectar las necesidades de resguardo de archivo (DNRA)(ver
formato Excel).

En la ciudad de Mérida, Yucatan, siendo las 13.00 horas del dia 17 de marzo queda aprobado el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ISSTEY, por unanimidad del Grupo
Interdisciplinario.
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. Titularde Area Productoradela
___Documentacion

" L.A. Maria Isabel Rédri§uez Heredia, Mtra.
__DirectoraGeneral del ISSTEY

| TitulerdelAreauridica  Titulardel AreaContable

RBog. Alejandro de Jests Rosado Novelo ' C.P.CristinaCefina Puerto
__SubdirectorJuridico  Jefe de Departanfento de Contabilidad

, lirigrgelares gi:tlanueaamon y(@ejora Titular del Area Coordinadora de Archivo

/ C.P. Fabiola Pacheco Gonzalez, MDEN.
Titular del area Coordinadora de archivos

Magana
__Jefe de departamento de Control Interno

Titular de la Unidad de Transparencia

| " Lic. Carm eﬁnﬂGt’J’:{dal‘u pe Ort ega Coronado
Jefe de Departamento de Informatica Jefe de la Unidad de Transparencia

{ Organo de C

~ Titular de Area Productorade la
__Documentacion

= ué;' ,\;m.vm,w = / [ LTl (Ll @@
Lic. Ileana Genoveva Gasque CaSares

Titular del Organo de Control Interno Titular del Organismo Auxiliar de Extension

asignado al ISSTEY. Educativa y Servicios a la Primera Infancia.
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Financiera
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* C.P. Moisés Eduardo Pacheco Pinelo
Subdirector de Pensiones y Gestion
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HOJAS DE FIRMAS CORRESPONDIENTES AL
PROGRAMA DE ADMINISTRACION ARCHIVISTICA DE
FECHA 17 DE MARZO DE 2021, DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD SOCIAL DE LOS TRABAJADORES DEL

ESTADO DE YUCATAN. i [
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