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PRESENTACION

El presente documento contiene el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
para el ejercicio 2021, de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado
de Yucatan, que corresponde a una de sus obligaciones como sujeto obligado. De conformidad
con el articulo 69 Nonies, fraccion Il, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Pablica
de Yucatan, la Unidad Administrativa que se encargo de su planeacion y elaboracion fue la
Direccion de Transparencia y Coordinacién de Archivos, a través de su Departamento de
Archivos, con base en los Criterios para Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
con los elementos minimos a presentar, editado en el afio 2015, por el Archivo General de la
Naciony, enlos articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivosy 25, 26, 27y 28 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, los cuales se transcriben para mayor referencia:

Ley General de Archivos

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El Programa anual contendra los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion. :

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando
los recursos economicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma
debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, sequridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicosy preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe, detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucion de dicho
programa.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional,
deberan elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los
rimeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El Programa
ual debera privilegiar la implementacion y funcionamiento del sistema
\nstifucional.
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Articulo 26.- El programa anual contendrd los elementos de planeacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de
otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion.

Articulo 27.- El programa anual definir4 las prioridades institucionales integrando
los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
deberd contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracidn, uso, control, migracién de formatos electrénicosy preservaciona
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Articulo 28.- Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico, a mas
tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.

Con base en lo anterior, es importante resaltar lo siguiente:

e Laelaboracion del PADA es un ejercicio anual que debe ser publicado dentro de los 30
primeros dias del ejercicio fiscal que corresponda.

e El Programa se elabora en el marco de un ejercicio de planeacidn estratégica de los
procesos en materia archivistica, para lo cual resulta necesario que contenga
objetivos, politicas y acciones a realizar, con base a las capacidades y posibles riesgos
alos que se puede enfrentar como institucion al momento de su implementacion.

e Para hacer eficiente la implementacion del Programa, debe contemplarse un
diagndstico o anélisis que evalte las actividades de organizacion y conservacion del
acervo documental; lainfraestructura con que se cuenta para su resguardo y consulta;
la capacidad de respuesta del personal asignado a su gestion y cuidado; el nivel de
madurez de los procesos y procedimientos y las tecnologias de la informacion
disponibles.

e Esimportante valorar los resultados que se obtuvieron en el PADA del afio inmediato
anterior, principalmente en lo relativo a las acciones y recursos ejercidos, para que,
con base en los resultados obtenidos y las metas propuestas, se promuevan
gestionen los recursos financieros necesarios para la ejecucion del programa.

e Se debera de involucrar al mayor nimero de personas en la planeacion y ejecuciond
los procesos de administracion y gestion documental, sobre todo a los Responsabl
del Archivo de Tramite de las diferentes Unidades Administrativas, ya que de ello
depende que se vean reflejadas las necesidades de desarrollo archivistico de la
institucion.

e EI PADA debe contener tres elementos basicos: la Planeacion, la Programacion y la
Evaluacion. Adicionalmente, resulta relevante incluir un capitulo relativo a la
administracion de riesgos, que se define como el conjunto de acciones que deben
realizarse para eliminar o disminuir la ocurrencia de resultados negativos. Por lo
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anterior, es necesario identificar y evaluar los riesgos potenciales y decidir cdmo
manejarlos en funcion del costo-efectividad, ya que el costo del control de riesgos no
debe ser mayor que el que se necesite para resolver la consecuencia negativa.
La base para hacer eficiente el Sistema Institucional de Archivos se enfoca en
potenciar la formacion y profesionalizacion de las competencias (conocimientos,
habilidades y actitudes) de quienes participan en la gestion documental y
administracion de los archivos, asi como en la definicién y mejora continua de los
procedimientos y politicas. El Programa de capacitacion debe considerar equipos de
trabajo y competencias multidisciplinarias.
Por ultimo, tomando en consideracion que la planeacién genera mecanismos de
seguimiento confiable, pero que no proporciona certeza de resultados positivos,
resulta indispensable cerrar el ciclo de ejecucion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico con informes que brinden elementos para revalorar la efectividad de las
acciones emprendidasy, en su caso, establecer las acciones de correccidn. El informe,
debera de partir de los objetivos planteados, sefialando en qué nivel o porcentaje
eron alcanzados, asi como la eficiencia y eficacia en la aplicacion de los recursos
tinados, los beneficios alcanzados y las areas de mejora identificadas.
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1. GLOSARIO.
AGEY. Archivo General del Estado de Yucatan.
CADIDO. Catélogo de Disposicion Documental.
CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS: Direccion de Transparencia y Coordinacio
Archivos.

GAD. Guia de Archivo Documental.
PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SAF. Secretaria de Administracion y Finanzas.

SIA. Sistema Institucional de Archivos

2. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
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2.1. Marcodereferencia

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de los archivos de las dependencias y entidades. Es el instrumento de gestién,
que establece las acciones a desarrollar dentro de un sujeto obligado, las actividades y
acciones necesarias para la modernizacion y mejora continua de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas y metodolégicas para la realizacion de
estrategias que mejore los procesos de organizaciéon y conservacién documental de los
archivos de tramite, de concentracion y, en su caso, historico.

El Programa deberd de contemplar actividades y proyectos que permitan la
optimizacion de la gestién documental, para cubrir los tres niveles del Sistema Institucional de
Archivos, de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

> NIVEL ESTRUCTURAL: Esta orientado a consolidar y formalizar el SIA, para lo cual se
debera de contar con la estructura orgénica y la infraestructura necesaria (medios
técnicos e instalaciones que permita el desarrollo de los servicios archivisticos), asf
como los recursos materiales, humanos y financieros para asequrar un adecuado
funcionamiento.

De acuerdo con la Ley General de Archivos, publicada el 15 de junio de 2018 en el Diario
Oficial de la Federacion(vigente desde el 15 de junio de 2019)y la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, publicada el 24 de junio de 2020(vigente desde el 21de diciembre de 2020), el Sistema
Institucional de Archivos, operara a través de las unidades o instancias siguientes:

l. Area Coordinadora de Archivos: Instancia normativa encargada de promover que
las éreas operativas lleven al cabo las acciones de gestién documental ‘y
administracion de los archivos.

Il. Las Areas operativas: Que son las unidades o areas administrativas responsables
de la documentacion, conforme al ciclo vital de los mismos y que son las
siguientes:

a) Archivo de correspondencia: Area operativa del sujeto obligado responsable
de larecepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la
integracion de los expedientes de archivos de tramite.

b) Archivo de tramite: Area operativa que se integra por documentos de archivo
de uso cotidianoy necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de
los sujetos obligados.

c) Archivo de Concentracion: El 4rea del sujeto obligado que se integra con
documentos transferidos desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y
consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion
documental final.

d) Archivo Histérico: El area del sujeto obligado encargado de recibir las
trensferencias secundarias de los archivos inactivos que realice el

esponsable del Archivo de Concentracion, con la finalidad de organizar y
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conservar los expedientes bajo su resguardo, brindando los servicios de
préstamo y consulta al publico, con la finalidad de difundir el patrimonio
documental de la institucion.

Cuando no se cuente con un Archivo Histérico, de conformidad con el Articulo 33 de la
Ley General de Archivos y 39 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el sujeto obligado
debera transferir sus documentos con valor histérico al Archivo General del Estado de
Yucatan.

En cada sujeto obligado debera de existir un GRUPO INTERDISCIPLINARIO, cuya
funcion ser4 la de coadyuvar en el andlisis de los procesos y procedimientos institucionales
que dan origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental y
colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion en el
establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservaciony disposicion
documental. El Grupo se integra con los titulares de las siguientes unidades y areas:

a) Juridica.

b) Planeacién o Mejora continua.

c) Area coordinacion de Archivos.

d) Tecnologias de la Informacion.

e) Unidad de Transparencia.

f) Organo Interno de Control y,

g) Las areas o unidades administrativas productoras de la documentacion.

» NIVEL DOCUMENTAL: Orientado a la elaboracién, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracién, administracion, conservacion, acceso agil y localizacion
expedita de los archivos.

» NIVEL NORMATIVO: Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicables en materia de archivos, tendiente a regular la
produccién, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales est
vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informa (o]
y proteccion de datos personales.

Diagnéstico y areas de oportunidad de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

De conformidad con los articulos 3 y 22 del Cédigo de la Administracion Publica de
Yucatan; 4 y 58 del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatéan, la
Secretaria de Administracién y Finanzas es una dependencia de la Administracion Publica
Centralizada del Gobierno del Estado, que tiene entre sus funciones: establecery difundir las
normas, politicas, lineamientos, programas y manuales para la optima administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros; la formulacion presupuestal; el ejercicio del
gasto publico; los relacionados con los servicios de la Administracion Publica Estatal, asicomo

8



Juntos transformemes

: Yucatan

GORSERNO ESTATAL 2018 - 24

SAF

A
¥

Programa Anual Desarrollo Archivistico

vigilar su cumplimiento. También tiene la funcién de elaborar el anteproyecto de Ley de
Ingresos y el de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado, asi como llevar la
contabilidad de la Hacienda Publica del Estado, ejercer el control presupuestal, regular el gasto
publico y evaluar el ejercicio de los egresos.

De acuerdo con el articulo 58 del Reglamento del Codigo de la Administracién Publica
de Yucatan, la estructura organica de la Secretaria de Administracion y Finanzas se compone
14 Unidades Administrativas y 25 Areas administrativas, mismas que se relacionan a
continuacion:

Unidades Administrativas:

1. Tesoreria General del Estado.

2. Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto.

3. Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.

4, Subsecretaria de Adquisiciones.

5. Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
6. Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional.
7. Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

8. Direccion General de Comunicacién Social.

8. Coordinacion de Actividades Protocolarias.

10. Direccion General de Control Patrimonial, Inmobiliario y Almacenes.
11. Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos.

12. Direccién Juridica.

13. Unidad de Asesores.

14. Unidad de Gestién de la Inversion.

Areas Administrativas

1. Direccion General de Ingresos.

2. Direccion General de Egresos.

3. Direccidn de Presupuesto.

4. Direccion de Control del Gasto.

5. Direccion de Recursos Humanos.

B. Direccion de Armonizacién Administrativa de Entidades.
7. Direccion de Servicios Internos.

8. Direccion de Procesos Transversales.

9. Direccion de Licitaciones de Servicios.

10. Direccién de Licitaciones de Bienes.

11. Direccion de Estrategia de Datos.

12. Direccion de Gestion Tecnoldgica.

13. Direccion de Transformacion Digital.

14. Direccion de Desarrollo de Plataformas.

ireccion de Innovacion y Mejora Regulatoria.

ccion de Analisis de Informacion y Sequimiento.




Juntes transformemos

> Yucatan

GORERNG ESTATAL 2018 - 2524

SAF

Programa Anual Desarrollo Archivistico

17. Direccion de Consolidacién de la Informacién Financiera.

18. Direccion de Normatividad y Asistencia a Entidades y Municipios.

19. Direccion de Contenidos.

20. Direccion de Prensa.

21. Direccion de Marketing.

22. Direccion de Servicios y Controles Internos.

23. Direccion de la Coordinacion de Actividades Protocolarias.

24. Direccion de la Coordinacion de Actividades Protocolarias (Logistica).
25. Direccion de Servicios Normativos.

Por razén de orden y organizacién archivistica, el Despacho de la Secretaria es
considerada como el area administrativa nimero 26 de la dependencia, no obstante que el
Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan no lamenciona.

La oficina central de la Secretaria de Administracion y Finanzas, se encuentra ubicada
en el edificio que se localiza en la Calle 59 x Av. |tzdes y Calle 90, Col. Centro, C.P. 87000; Merida,
Yucatan, Ex Hospital O'Horan.

Nivel estructural

El érgano normativo en materia de archivos es la Direccion de Transparencia y
Coordinacién de Archivos, cuyo titular es nombrado por la titular de la Secretaria.

Al interior de la Direccién de Transparencia y Coordinacion de Archivos, se encuentra
adscrito el Departamento de Archivos, que es el érgano operativo del area coordinadora de
archivos y cuyo titular es también nombrado por la titular de la Secretaria o por quien este
designe.

Es importante considerar lo establecido en los articulos 27 de la Ley General de
Archivos y 29 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, que establecen que el titular del
area coordinadora de archivos deberé tener al menos nivel de director general o su equivalente
dentro de la estructura organica del sujeto obligado y que la persona designada debera
dedicarse especificamente a las funciones establecidas en ambas leyes.

Respecto de las areas operativas, se cuenta con un total de 26 responsables de
correspondencia y 26 responsables de Archivo de Tramite, éstos Ultimos se encargan
integrar, organizar, administrar y transferir la documentacion relativa a las serigs
documentales de las 14 Unidades Administrativas y de las 28 Areas Administrativas corgu
cuenta la Secretaria; todos ellos fueron nombrados por los Titulares de las Unidades y are
administrativas. Al respecto, cabe mencionar que algunas Subsecretarias y Direcciones
Generales, optaron por nombrar un solo responsable tanto de correspondencia como de
Archivo de Tramite para atender los asuntos relativos a todas las areas administrativas
adscritas a la misma.
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Asimismo, se cuenta con un Responsable del Archivo de Concentracion, nombrado por
el Director de Transparencia y Coordinacion de Archivos, por instrucciones de la Titular de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, previa delegacion de facultades para tales efectos.
Dicho nombramiento de Responsable de Archivo de Concentracién recayd en el Jefe del
Departamento de Archivos.

Debido a la falta de presupuesto y de personal capacitado para implementar las
medidas técnicas de preservacion y restauracion de documentos, la Secretaria no cuenta
actualmente con un Archivo Histdrico. De acuerdo con la legislacion estatal y federal
corresponde ala AGEY, asumir el papel de Archivo Historico, en tanto los sujetos obligados en
el Estado estén en condiciones de realizar dicha actividad.

. Asimismo, el 19 de noviembre de 2019, se instalo formalmente el Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria. Asistieron al acto de instalacién los titulares o
representantes a que hace referencia el articulo 50 de |la Ley General de Archivosy 70 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatén: la Direccion Juridica, la Subsecretaria de Innovacion,
Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional, la Direccién de Transparencia y Coordinacion de
Archivos, la Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, la Unidad de
Control Interno de la SAF, adscrita a la Secretaria de la Contraloria General del Gobierno del
Estado de Yucatan y las unidades y dreas administrativas productoras de la documentacion.

En cuanto a lainfraestructura, actualmente se encuentra en un 70 por ciento el avance
aproximado en la construccion del edificio que albergara el Archivo de Concentracion, el cual
se encuentra ubicado en una fraccion del predio nimero 394 de la calle 36 entre 63 y 71, Col.
Centro, de esta ciudad de Mérida, Yucatan. Falta la adquisicion e instalacion de mobiliario
(anagueles, equipo de oficina)y la conexion de servicios (agua, electricidad e internet).

En cuanto a los archivos de tramite de las unidades y/o areas administrativas, cuentan
con el mobiliario basico de estanteria y de oficina para el desempefio de las funciones de
archivo y el suministro de bienes de consumo y papeleria. No existe uniformidad en los
procesos de organizacion y administracion de los archivos de tramite, ni tampoco cuentan con
un sistema de mitigacion de riesgos.

Respecto a los recursos humanos, en el afio 2020 y conforme al PADA se concluyé la
capacitacion del personal del drea normativa (Coordinador de Archivos, Responsable de
Archivo de Concentracion y un Coordinador y una auxiliar del Departamento de Archivos), asi
como a 13 Responsables de Archivo de Tramite, que acreditaron la Especializacion en
Archivistica, impartido por el organismo garante, Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. Con esta capacitacion y la realizada
en 2019, se alcanzo el 100 por ciento de personal con una constancia que acredite sus
conocimientos, habilidades, competencias y experiencia archivisticos, para la administracion
y gestion del archivos de tramite y archivo de concentracion; sin embargo, por sustitucion de
responsables de los Archivos de Tramite de las unidades y/o areas administrativas, ese
pyrcentaje disminuyo a un 85 por ciento (22 de 26), quedando una meta de capacitacion del 15

orgiento para este afo.
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Esimportante sefalar que el avance en capacitacion encontré importantes obstaculos
para su implementacion, ya que las medidas dictadas por la pandemia, donde solicitaron evitar
reuniones presenciales y, al hecho de que las cargas de trabajo de las unidades y/o areas
administrativas, se han visto disminuidas por la implementacion de trabajo en casa, ha
impedido lograr reunir a los responsables de correspondenciay de archivo de tramite. Ademas
de que se requirieron modificar los contenidos para la capacitacion con materiales que
adaptaran a esas condiciones.

Uno de los pendientes para este ejercicio fiscal es la capacitacion de los responsables
de Correspondencia, el cual necesariamente deberéa de incluir las nuevas disposiciones y el
manejo de un Software informatico que, de manera automatizada, auxilia en laadministracion
del Ciclo vital por las que atraviesan los documentos de archivo, y que fue elaborado por el
Departamento de Archivos. Con esto se uniformaran criterios en todas las unidades y areas
administrativas.

Nivel documental

De acuerdo con la legislacién vigente en aquel entonces (Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos), el Comité de Transparencia aprobo el 11 de julio
de 2018, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de Disposicién
Documental de la Secretaria, documentos que reflejaron la estructura funcional en que se
agrupaban los expedientes en series documentales, asi como las reglas y normas a partir de la
valoracién primaria o secundariay, también, de los mecanismos de transferencia, resguardo y
acceso a los que deben sujetarse los archivos, mismos instrumentos que fueron modificacion
en el mes de agosto de 2018.

En el afio 2020 que concluyd, se hizo el analisis de una nueva serie documental comun,
cuya valoracion fue realizada en la Segunda Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario,
misma que se realizé el 22 de septiembre de 2020 y aprobado por la Coordinacion de Archivos
con la colaboracién de los responsables de archivo de tramite y concentracion.

Por cuestiones relativas a las medidas dictadas por la pandemia de Covid-19 (que
modifica las cargas de trabajo de las unidades y areas administrativas) no fue posible concluir
la Guia de Archivo Documental, aunque ya se cuenta con un proyecto elaborado por.el
Departamento de Archivos, el cual actualmente es enriquecido con las aportaciones de |
responsables de Archivo de Tramite de las unidades y 4reas administrativas. En la planea ion
de éste afio se debera de publicar el documento definitivo en el primer trimestre de 2021.

Como se ha dicho, se trabaja actualmente en un Software informético para la
automatizacion de los registros de los documentos de archivo que se generen, obtengan,
adquieran, transformen o conserven por cualquier titulo en los expedientes de los archivos de
tramite de las unidades y areas administrativas. Se iniciara con los dos primeros modulos
(Correspondencia y creacion de caratula de expedientes y su registro en los inventarios
generales).

12



Juntes transformemos

Yucatan

GOBSEFING ESTATAL 2018 - 3¢

SAF

Programa Anual Desarrollo Archivistico

<zu

Se espera que con la automatizacion se pueda atender el rezago que se tiene en la
integracion y elaboracion de los inventarios en cada una de las unidades y é&reas
administrativas de |la Secretaria, asi como la infraestructura necesaria para el funcionamiento
del Archivo de Concentracion. Este Ultimo, por la falta de puesta en funcionamiento que
retraso las metas de 2020 de poner en operacion los procesos de transferencia primaria y
secundaria, asi como la implementacién del servicio de préstamo y consulta de expedientes
semiactivos.

Actualmente, se tiene un avance importante en la integracion de los inventarios de las
series documentales del ejercicio 2020, con el compromiso de alcanzar cuando menos un 50
por ciento para el primero de marzo de 2021y, un 100 por ciento antes de concluir el afo. Para
alcanzar la meta sera necesario que ya este automatizado el 100 por ciento de las unidades y
areas administrativas de la Secretaria, que se esperaalcanzar en junio de 2021, de acuerdo con
la planeacion propuesta. Actualmente 3 unidades,administrativas ya se encuentran Software
en fase de pruebas. .

Nivel normativo

Se trabaja observando la normatividad emitida por las instancias requladoras, como
son la propia Secretaria de Administracion y Finanzas y el Archivo General del Estado de
Yucatan, entre las principales, mismas que se encuentran mencionadas en el numeral 4 de
este documento, que pueden ser consultados en las siguientes ligas electrénicas
http://transparencia.yucatan.gob.mx/saf y
http://www.archivogeneral.yucatan.gob.mx/secciones/marco-normativo.

En el afio 2020, se realizo una revision a los Lineamientos de Operacién del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de
Yucatéan. El resultado fue la propuesta de reforma de varios articulos, que fue presentado el 15
de enero de 2021 a los integrantes del Grupo Interdisciplinario, quienes aprobaron las
propuestas que versan sobre los siguientes aspectos.

- Laaprobacion del calendario de sesiones.

- Trasladar la obligacion de resguardar la documentaciéon del Presidente al
Secretario Técnico, por ser esta una facultad operativa y no directiva, que
permitira mejorar los procesos internos vy,

- Derivado de las disposiciones por el Covid-19, se establecio la posibilidad de las
sesiones virtuales en el Grupo Interdisciplinario.

Asimismo, es importante comentar que el 24 de junio de 2020 fue publicada en el Diario

Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, la cual
tiene como objetivo establecer los principios y bases generales para la organizacion y
conservacion, administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, Ayuntamiento, dependencias de la administracion publica centralizada y
scentralizada estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos,
gyQismos autonomos, sindicatos, asi como de cualquier persona fisica o moral que recibay

13



Juntos transformemos

Yucatan

= GOBIERNG ESTATAL 2078 . 724

SAF

Programa Anual Desarrollo Archivistico

ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el Estado y los municipios. En su
primero transitorio sefiala que inicia su vigencia a los 180 dias siguientes de su publicacion; Es
decir, su vigencia inici6 el 21 de diciembre de 2020.

Problematica

A pesar de las actividades realizadas en el 2019 y 2020, la Secretaria requiere realizar
la depuracion de documentos de comprobacion inmediata y de documentos no esenciales en
los expedientes de los archivos de tramite que se encuentran en los inmuebles de las Unidades
Administrativas (estanteria, repisasy archiveros). En el primer caso se trata de documentacion
que se resguardaron sin serie documental, anteriores a 2018, cuando no se contaba con un
Catéalogo de Disposicion Documental.

Por lo anterior, es necesario realizar un proceso de valoracion de dicha documentacion
para establecer sus términos de vigencia y de disposicion final, en base a criterios que
permitan tener uniformidad con el catalogo vigente.

Con dicha actividad se espera que los espacios de las unidades y/o areas
administrativas parael resguardo de los documentos, puedan readecuarse y estructurarse con
las caracteristicas necesarias para una correcta administracion y gestion de archivos.

Es importante sefalar, que no obstante que se tiene un aportante avance en la
integracion de los expedientes, por los trabajos realizados en 2013 y 2020, aun se debe de
trabajar en mejorar la uniformidad, sobre todo porque se espera que en este afo, continden
las medidas dictadas para atender la emergencia de la Pandemia por Covid-13; es decir,
continuara el trabajo en casa y las reuniones virtuales para atender la gestion documental.

Derivado de lo anterior, han incidido algunos factores en el rezago de algunos procesos
en materia archivos, mismos que se describen:

¢ Resistencia de las unidades y/o areas administrativas para elaborar de manera
uniforme los inventarios generales, para conocer el volumen de generacion de
documentos de archivo de las series documentales.

e Resistencia de las unidades y/o &reas generadoras de archivos, de cambiar
costumbres del pasado en la apertura, integracion y cierre de expedientes.

e Lafaltainfraestructura para el funcionamiento del Archivo de Concentracion,
que propicia una concentracion excesiva de archivos en las unidades y/o areas
administrativas, porque no pueden realizarse las transferencias primarias.

e La falta de permanencia de los Responsables de Archivo de Tramite gye
provoca redundar en los procesos de capacitacion y obstaculiza el avancée
materia de archivos en dichas unidades y/o éreas administrativas.

o La falta de capacitacién en materia de archivos del personal que auxilia a lo
responsables de archivo de tramite de las unidades y/o areas administrativas,
quienes realizan actividades de integracion, frenan el avance para crear
uniformidad en los procesos de integracion de los expedientes.
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e Aun se tiene desconocimiento en el manejo de los instrumentos de consulta y
control archivistica: Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y al
Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO), en algunas unidades y/o areas
administrativas.

e Elarea Coordinadora de Archivos tiene personal insuficiente para atender los
nuevos requerimientos derivados de la entrada en vigor de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan, pues sdlo se cuenta con tres personas para atender
todo el espectro de la archivistica.

e Aln existen expedientes duplicados o resguardo de documentacién con
vigencia documental vencida, sobre todo de ejercicios anteriores a la
aprobacion del CADIDO en 2018, por lo que es necesario la identificacion y
posterior destruccion, asi el resguardo de aquellos documentos cuya vigencia
aun no ha caducado. .

2.2. Justificacion

Al elaborar el PADA 2021, se estédn determinando las acciones inmediatas que se
requieren para atender la problematica prioritaria mencionada anteriormente, asi como
aquellas actividades de mejora que sentaran las bases para la aplicacién y homologacion de
los procesos en materia archivistica, desde la produccion de un documento, su integracion a
un expediente y su resguardo en un archivo de tramite, pasando por su conservacion
precautoria en el Archivo de Concentracion y el establecimiento de reglas uniformes para los
procesos de transferencia secundaria al Archivo General del Estado de Yucatan, con relacion
de aquellos documentos con valor secundario.

Con lo anterior se contribuye al ejercicio efectivo del derecho de acceso a la
informacionylarendicion de cuentas, pues losarchivos son laevidencia técnica de laactividad
de los servidores publicos y el elemento méas iddneo para comprobar el correcto manejo de los
recursos publicos.

Los logros que se pretenden obtener con el PADA para el afio 2021 son los
siguientes:

a) Colaborar con la organizacién de los archivos de tramite de las unidades y/o areas
administrativas adscritas a la Secretaria, asi como la identificacion y depuracion de
los documentos de comprobacion inmediata.

b) La emisidn de politicas especificas para el funcionamiento de los archivos de
tramite.

c) La emision de politicas especificas para el funcionamiento de las unidades de
correspondencia.

d) La sistematizacion de los procesos de correspondencia, de apertura de

xpedientes y de generacion de inventarios de las unidades y/o &reas
inistrativas.
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e)

f)

La apertura y funcionamiento del Archivo de Concentracion, para gestionar las
transferencias primarias que desahoguen la saturacion de archivos de tramite en
las unidades y/o administrativas.

La creacion de un Programa Anual de Capacitacion para atender el rezago en la
materia.

El impacto que se espera alcanzar a corto plazo (1afio) es el siguiente:

1.

£

10.

La estandarizacion de los procesos de integracion de expedientes a través de las
politicas para el funcionamiento de los archivos de tramite.

La publicacion de la Guia de Archivos en la pAgina WEB de la Secretaria.

La requlacion de la produccidn y gestion de documentos.

La revision y, en su caso, aprobacion de modificaciones a los instrumentos de
control y consulta archivistica que permita mejorar el flujo documental.

El establecimiento de un proceso de depuracion de los documentos de
comprobacién inmediata y su identificacion en el Catalogo de Disposicion
Documental.

La operacion de un programa de capacitacion anual en materia de archivos, dirigida
a quienes colaboran con los responsables de Archivo de Tramite y de
correspondencia de |as unidades y/o areas administrativas.

La automatizacion de los procesos de correspondencia de las unidades y/o areas
administrativas, a través de la implementacion de la aplicacion WEB.

Continuar con la capacitacién de los Responsables de Archivo de Tramite, que aun
no cuenten con ella e impulsar la certificacion de competencias laborales.

Que se cuente con inventarios generales de archivo de trdmite de todas las
unidades y/o areas administrativas.

Contar con un calendario de transferencias y de bajas documentales para
eficientar los procesos.

El impacto que se espera alcanzar a mediano plazo (2 afios) es el siguiente:

La sistematizacion de todos los procesos de gestion y administracion de archivos.
Disminuir el volumen de archivos, a través de un programa de digitalizacion de
parte de la documentacion que integra los expedientes fisicos.

Que los procesos de consultay préstamo de los archivos de tramite de las Unidades
Administrativas y del Archivo de Concentracion se encuentren regulados.

Contar con procesos de generacion de informes bimestrales que permita conocer
el volumen de documentacién que genera la Secretaria, en todas sus Unidades
Administrativas.

Que el Archivo de Concentracion opere, mediante politicas y manuales de lo
procedimientos de transferencia primaria, transferencia secundaria y baja
documental de los archivos sin valores secundarios o con vigencia docume
concluida.
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La implementacion del PADA 2021, ademés de los beneficios ya mencionados, permitira
sensibilizar a los servidores publicos para:

e Fomentar la obligacién de documentar toda decision de las actividades sustantivas de
los funcionarios publicos.
e FEvitarlaimpresionyresguardo de documentos no esenciales.
Integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes, para
mejorar el cumplimiento del principio de acceso a la informacion publica.
e Ayudar a reducir los tiempos de atencién a las solicitudes de informacién y a
determinar, fundada y motivadamente, |las respuestas de inexistencia.
Coadyuvar a la descripcion de los documentos y/o expedientes generados.
Facilitar la localizacion de la informacion de forma expedita.
Mejorar en los controles de permanencia de los documentos hasta su destino final
(ciclo vital de los documentos).
e Evitar la acumulacion documental innecesaria, mediante el establecimiento de un
periodo méas corto para la destruccion de los documentos de comprobacidn inmediata.
e Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos institucionales en materia de
archivo.
Controlar el acceso restringido a la informacion reservada y confidencial.
Coadyuvar a la proteccion de datos personales.

Es importante resaltar que debido al rezago con el que se cuenta en la depuracion de
los archivos (documentacién de comprobacion inmediata), la utilidad de implementar el PADA
2021 cobra particular interés, ya que las unidades y/o areas administrativas cuentan
actualmente con demasiada documentacion que ya no es Util y que obstruye los lugares de
trabajo. :

Ya se cuenta con un proyecto de los documentos de comprobacién inmediata que han
sido identificados por los responsables de las unidades y areas administrativas de los Archivos
de Tramite, el cual se planea aprobar en el primer trimestre de 2021 e implementarlo de manera
inmediata a través de un proceso controlado.

Asimismo, se pretende que la identificacion de éste tipo de documentos pueda
permitir el establecimiento de politicas que eviten su generacion con la finalidad de disminuir
el uso de recursos financieros en su impresion, contribuyendo a la politica de austeridad que
implementa desde el primer afio de ejercicio el Gobierno del Estado, en otras ramas de la
administracion publica.

2.3. Objetivos

A) General.
Dar continuidad a los procesos de administracién y organizacion documental en los
Archivos de Tramite y poner en funcionamiento el Archivo de Concentracién, en apego al
limiento de los capitulos IV, Vy VI del Titulo Il de la Ley General de Archivos y IV, V, VI y VII
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de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, asi como sentar las bases parala sistematizacion
de los procesos de gestién documental para contar con informacién (til, oportunay expedita.

B) Especificos

Revisar y mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos.

Sistematizar los procesos de transferencia documental.

Establecer un Programa Anual de Capacitacion.

Actualizar los Manuales de Procedimientos y emitir las Politicas en materia de

Archivos.

 Cumplir con las obligaciones en materia archivistica, establecidas en la Ley General de
Archivosy la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

e Promover las bajas documentales de los expedientes promovidas por las unidades y
areas administrativas, cuya vida Gtil se haya agotado y depurar los documentos de
comprobacién inmediata.

e Publicar y mantener actualizada la Guia de Archivo Documental.

Poner en funcionamiento el Archivo de Concentracion.

e Establecer un Programa de estandarizacion de expedientes a través de politicas para

el funcionamiento de los Archivos de Tramite.

2.4. Implementacion del Programa

La planeacién para la implementacion del PADA, requiere documentar las acciones
para la consecucién de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los
entregables, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacion y
los costos.

a) Requisitos.

En el marco de referencia se mencioné de manera general, el diagndstico que
permanece en los archivos de la Secretaria, por lo que en este apartado solo se hara mencion
de los requisitos esenciales para dar cumplimiento a los objetivos del PADA 2021.

e Contar con Responsables de Archivo de Tramite que representen a todas las unidades
y areas administrativas.

e Mantener comunicacién permanente con las unidades y areas administrativas para la
implementacién del CGCA y CADIDO y, en su caso, para la revaloracion de las series
documentales.

e Con la colaboracion de los responsables de los Archivos de Tramite, elaborar las
politicas necesarias, en materia de gestion documental, para el correct
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

e FEstablecer un programa anual de capacitacion en materia de archivos que atienda
necesidades del personal adscrito a las unidades y areas administrativas.

e Sistematizar los procedimientos de transferencia primaria y de baja documental.

e Poner en funcionamiento el Archivo de Concentracion.
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e Promover las sesiones del Grupo Interdisciplinario, a través de las cuales se revaloricen
nuevas series documentales o se modifiquen éstas, de acuerdo a propuestas de las
unidades y/o areas administrativas.

e Elaborar las fichas técnicas de todas las Series Documentales de nueva creacion.

e Vigilar que se mantengan actualizados los inventarios generales, de los archivos de
tramite y de Concentracion.

Publicar la Guia de Archivos de |la Secretaria.
Promover la baja documental de los expedientes que promuevan las unidades y areas
administrativas.

e Identificary regular la destruccion de los documentos de comprobacion inmediata.

b) Alcance

Los titulares de las Unidades Administrativas, el Responsable del Area Coordinadora
de Archivos, los Responsables de Archivo de Tramite, los Responsables de Correspondenciay
el Responsable del Archivo de Concentracién, deberan de disponer de los medios necesarios
para el logro de los objetivos del PADA durante el afio 2021, ya que son de caracter obligatorio
para todas las areas productoras de archivo de la Secretaria.

c) Objetivos / actividades / entregables

Son 10 los objetivos planteados por el PADA 2021, mismos que se pretende lograr a
traves de la realizacion de las actividades que se desglosan por cada objetivo a saber:

1. Elaboracion del Informe Anual de Actividades.

1.1 Realizar durante el afio reuniones programadas con los responsables de
archivo de tramite para documenta los avances desarrollados en sus areas en
materia archivistica.

2L Con los datos recabados en las reuniones, realizar un diagnéstico que permita
medir las metas alcanzadas o, en su caso, las razones por los cuales no se
alcanzaron dichas metas. :

1.3. Realizar un documento que contenga un informe detallado de cada uno de los
objetivos planteados, asi como el desarrollo de las actividades realizadas y los
entregables.

1.4, Presentar dicho informe a la Direccion de Servicios Internos para su
conocimiento.

2. Elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2.1. Hacer una descripcion precisa de los objetivos y metas alcanzadas y, en su
caso, determinar aquellas metas que por razones ajenas al funcionamiento del
area coordinadora no se lograron y si es viable su inclusion para el ejercicio.

2.2.  Determinar el presupuesto que se asignara al area coordinadora de archivos
para la administracion y gestion documental.

2.5: laborar los objetivos y metas del PADA, que sean acordes con los recursos

anos, materiales y financieros con que se disponga.
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2.4.  Presentar el proyecto del PADA a la Direccion de Asuntos Internos.

2.5.  Publicar el PADA aprobado.

3. Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivisticos.

3.1. Realizar reuniones programadas con los Responsables de Archivo de Tramite
para conocer la problematica en la implementacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica.

3.2.  Colaborar con las Unidades Administrativas en la propuesta de creacion,
modificacion o eliminacion de series documentales.

3.3.  Coordinar reuniones del Grupo Interdisciplinario, para recabar la opinion de las
propuestas de revalorizacion de las series documentales.

4. Sistematizar los procesos de administracion de archivos en todas las
unidades administrativas de SAF.

4.1. Instalar en las unidades y &reas administrativas un Software para la
administracion y gestion de archivos de tramite.

4.2. Iniciar el proceso de capacitacion y seguimiento de la instalacion del Software
informatico.

4.3, Recibiryatender los reportes de asistencia técnica en el uso de la aplicacion.

4.4  Supervisar la generacion de inventarios generales de las Unidades y areas
Administrativas.

4.5, Determinar el volumen de archivos de tramite que se encuentran en las
Unidadesy areas administrativas.

4.8. Realizar un calendario de transferencias y bajas, acorde con la capacidad de
recepcion del Archivo de Concentracion.

5. Establecer un Programa Anual de Capacitacion y Certificacién.

5.1. Obtener de los responsables de archivo de tramite las necesidades de
capacitacion.

5.2.  Gestionar los procesos de certificacién de competencias de los Responsables
de Archivo de Tramite y del Responsable de Archivo de Concentracion.

5.3. Establecer un Programa Anual de Capacitacién en materia archivistica que
incluya a los auxiliares en procesos archivistica de las unidades y éreas
administrativas.

5.4. Elaborar materiales para la capacitacion a distanciay presenciales.

5.5.  Coordinar actividades de capacitacion con la Direccion de Servicios Internos y
con la AGEY.

5.8.  Realizartalleres paralacorrectaintegracion de los expedientes en las unidades
y areas administrativa de |la Secretaria.

6. Establecer procesos de mejora continua de los manuales de procedimientos

y de las politicas en materia archivistica.

B.1.

Establecer politicas para estandarizar los procesos de correspondencia S
unidades y areas administrativas.
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6.2.  Establecer politicas para el funcionamiento de los Archivos de Tramite de la
Secretaria.

6.3. Realizar revisiones y, en su caso, actualizacién de los manuales de
procedimientos de los procesos archivisticos de la Direccién de Transparencia
y Coordinacion de Archivos.

B.4.  Dictar disposiciones para mejores practicas en la gestion documental, con la
colaboracion de las unidades y/o areas administrativas.

B.5. Revisar los manuales de procedimientos del funcionamiento del Archivo de
Concentracion y modificarlos, en su caso.

Promover las bajas documentales de los expedientes de las Unidades
Administrativas, cuya vida til se haya agotado.

7.1. Recibir las solicitudes de bajas documentales de las Unidades Administrativas.
7.2.  Gestionar ante la AGEY los dictdmenes de baja documental.

7.53.  Vigilar la destruccion de los expedientes de baja documental.

Publicar y mantener actualizada la Guia de Archivos.

8.1 Recibir la propuesta de Guia de Archivo Documental de las Unidades
Administrativas.

8.2.  Corregir las propuestas y preparar documento final y recabar firma de los
titulares de las Unidades Administrativas.

8.3.  Publicar en la pagina Web la Guia de Archivo Documental de la Secretaria.

8.4.  Con el apoyo de los Responsables de Archivo de Tramite y del Responsable del
Archivo de Concentracién, mantener actualizada la Guia de Archivo
Documental.

8.5.  Establecer un calendario de cumplimiento para que los responsables de
Archivo de Tramite y de Archivo de Concentracion, actualicen el volumen
documental generado por cada serie documental.

Poner en funcionamiento el Archivo de Concentracion.

9.1. Establecer la normatividad interna para el funcionamiento del Archivo de
Concentracion.

9.2.  Gestionar los recursos para su reacondicionamiento y mobiliario.

9.3.  Gestionar recursos para la contratacion de personal esencial para su
funcionamiento.

9.4.  Gestionar servicio social para apoyo en la gestién documental del Archivo de
Concentracion.

Proceso de actualizacion de los directorios de Responsables de

Correspondencia y Responsables de Archivo de tramite.

10.1.  Mantener comunicacion directa con los responsables de las Unidades de
Correspondencia y los responsables del Archivo de Tramite para conocer
cualquier cambio.

10.2. \ Establecer en las politicas los tiempos de aviso en el cambio de responsables

Correspondenciay de los Archivos de Tramite.
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10.3. Actualizar .datos del Directorio de Responsables de la Unidad de
Correspondencia y de los Archivos de Tramite de las unidades y/o areas
administrativas.

En el cronograma de actividades que se presenta en el apartado 5, se mencionan con
mayor detalle cada uno de los objetivos, actividades, responsables y entregables.

d) Recursos/costos

Para llevar a cabo laimplementacion y logro de los objetivos del PADA 2021, se cuentan
con recursos materiales y tecnolégicos como son mabiliario, insumos, computadora laptop,
maquina antitérmicas. Los recursos humanos con que se cuenta son los siguientes: un
Coordinador de Archivos, un Responsable de Archivo de Concentracion y dos auxiliares
(Coordinador y Auxiliar Administrativo), lo cual constituyen elementos limitados para operar el
Sistema Institucional de Archivos, por lo que es necesario gestionar recursos materiales y
humanos adicionales, para estar en condiciones de atender las actividades que nos permita
alcanzar las metas y objetivos planteados. Se presenta a continuacion una estimacion de las
necesidades:

del Archivo de| 1 $300,000.00 | $300,000.00

Reacondicionamiento

Concentracion

Computadoras 2 $15,000.00 $30,000.00
Impresora con Escéner 1 $10,000.00 $10,000.00
Subtotal 4 $ 325,000.00 | $340,000.00

Pago de certificacion de competencis 2 1 §800.00| S 22,400.00

Contratacion de personal para Archivo de | 4 $10,316.00 $41,264.00
Concentracion. * g
Subtotal de Recursos Humanos 32 $11,116.00 $63,664.00
Total 36 $336,116.00 | $403,66%.00 Y

Nota: En cuanto a la contraccién de personal se reportan montos estimados mensuales.

3. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

22



Juntes transformemes ‘

Z Yucatan

GOMIEANG ESTATAL 2018 - 2026

SAF

Programa Anual Desarrollo Archivistico

La aprobacion del PADA 2021 corresponde a la Direccion de Servicios Internos, de
conformidad con el oficio SAF/1500/2019, de fecha 4 de octubre del 2019, a través del cual se
designa a dicha Unidad Administrativa con fundamento en los articulos 10, 11, Apartado B),
fraccionesVily VI, 14, fracciones|, IIl, XII, XIV y XVI, recibir, revisar y aprobar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del

Estado de Yucatan.

3.1 Planificacion de las comunicaciones

Matriz de distribucion de las comunicaciones

Area emisora Informacién Intercambia Medio Periodicidad
generada informacion con:
Grupo Valoracién Direccion de Correos Cada seis
interdisciplinario documental Transparenciay | electronicos, meses 0
Coordinacion de oficiosy cuando se
Archivos sesiones requiera
Direccion de Aprobacion del Direccion de Oficiosy Anual
Servicios Programa Transparenciay correos
Internos Coordinacion de electronico
Archivos
Archivo General Dictamenes de Direccion de Oficiosy Permanente
del Estado de bajay criterios Transparenciay Correos
Yucatan en valoracion Coordinacionde | electronicos
documental Archivos
Direccidn de Planeacion, Responsables de Oficios, Permanente
Transparenciay informes, Archivo de reuniones,
Coordinacion de capacitacion, Tramitey correo
Archivos programasy Responsables electronico.
proyectos . Archivo de
Correspondencia
Responsables de Necesidades Direccion de Oficios, Permanente
Archivo de Transparenciay reuniones,
Tramitey Coordinacion de correo
Responsables de Archivos electronico.
Correspondencia
Direccién de Requerimientos Direccién de Oficios, Bimestral
Transparenciay Servicios Internos | reuniones,
Coordinacion de COrreo
Archivos electronico.

Alinterior de las unidades y dreas administrativas sera su Titular, quien determine sus
anismos de comunicacion y enlaces, en su caso, podra sugerir se designe un enlace por
daarea productora, pero serd solo a través de los Responsables de los Archivos de Tramite
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nombrados con quienes fluird de manera directa la comunicacion con el Area Coordinadora
de Archivos.

La comunicacién con las distintas unidades y areas administrativas de la Secretaria
para atender algtn requerimiento o apoyo para cumplir con las actividades desarrolladas en el
PADA 2021, como, por ejemplo, la Direccidon de Servicios Internos, la Subsecretaria de
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, la Subsecretaria de Innovacién, Mejora
Regulatoriay Eficiencia Institucional o alguna otra, se estara atendiendo via correo electronico
o via oficio, dependiendo de las politicas que establezcan en sus manuales de procedimiento.

a) Reporte de avances
Reporte

Se requerira a los Responsables de Archivo de Tramite para que reporten sus avances
bimestrales en la administracion de archivos y gestién documental de sus areas, por via de
correo electrénico y mediante el formato que se les haga llegar.

Seguimiento

El Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento del articulo 26 de la Ley General de
Archivos, elaborara un informe anual detallado sobre el cumplimiento del Programa anual, el
cual entregara a la Direccién de Servicios Internosy lo publicara en su portal electronico, a mas
tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afo de la ejecucién de dicho programa.

b) Control de cambios y su procedimiento

Como resultados de los reportes presentados por los Responsables de Archivo de
Tramite, de las reuniones de sequimiento y del informe anual que se realice ante la Direccion
de Servicios Internos, el Responsable del Area Coordinadora de Archivos determinara la
procedencia y viabilidad de realizar cambio o ajustes al cronograma y se establecera, en su
caso, un “control de cambios” el cual sera presentado al Director de Servicios Internos. De
aprobarse el cambio se anexara al PADA original, estableciendo con toda claridad, cudl fue la
actividad original, el cambio y el motivo del cambio.

3.2. Planificacion de la gestion de riesgos

Se trata de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los objetivos y metas.

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar e

cumplimiento de los objetivos planteados con laimplementacion del PADA 2021y las acc s
para mitigar los mismos.
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Objetivo Identificacion del Mitigacion del riesgo
riesgo
Elaboracién del | EI informe anual de | Solicitar informes periddicos, realizar
informe anual de | actividades no  se | verificaciones fisicas para documentar
actividades efectua dentro del plazo | avances y actividades.
que senala la
normatividad.
Elaboracion del | EI PADA no se publica | Recopilacion de datos oportuna,
Programa Anual de | dentro del plazo que | elaboracién de instrumentos para
Desarrollo sefala la normatividad. | recopilar informacion de las
Archivistico (PADA). necesidades de las Unidades
Administrativas, comunicacion
permanente con las unidades
administrativas
Mantener Los instrumentos de | Sequir de manera cronolégica las
actualizados los | control y  consulta | actividades previstas en el Programa y
instrumentos de | archivisticos no se | mantener comunicacién con Ia
control y consulta | actualizaron. Subsecretaria de Innovacién, mejora

archivisticos.

regulatoria e Desarrollo Institucional y
los Responsables de Archivo de Tramite.

Sistematizar los
procesos de
administracion de
archivos en todas las
unidades
administrativas de
SAF.

No se logra implementar
el Software informatico
en todas las unidades y
areas administrativas de
la SAF.

Sequir de manera cronologica las
actividades previstas en el Programa,
mantener comunicacion reqular con los
Responsables de Archivos de Tramite
paralos avances en laimplementaciény
en el apoyo técnico, recaban informes
bimestrales de las Unidades
Administrativas.

Establecer un
Programa de
Capacitacion y

Certificacion.

No se logre implementar
el Programa de
capacitacion y
certificacion.

La elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion en colaboracion con el
area responsable de la Secretaria.
Realizar  gestiones para obtener
presupuesto que se aplique en materia
de capacitacion. Solicitar a la AGEY y a
otras instituciones, capacitaciéon en
linea para atender las necesidades de las
Unidades Administrativas. Elaborar
material didactico para replicar, en
cursos y talleres, el conocimiento
adquirido en la Especializacion en
Archivistica.
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Establecer procesos
de mejora continua
de los manuales de
procedimientos y de
las  politicas en
materia archivistica

Los manuales de
procedimientos y
politicas no se
actualizan.

Coordinarse con la unidad de mejora
regulatoria para la actualizacion de los
manualesy politicas.

Promover las bajas
documentales de los
expedientes de las
unidades

administrativas, cuya
vida util se haya
agotado.

Las bajas documentales
no se efectuaron.

Detectar en coordinacion con los
Responsables de Archivo de Tramite, los
archivos de las series documentales que
hayan agotado su vida util. Gestionar con
la Subsecretaria de Administracion y
Recursos Humanos de la Secretaria el
apoyo material y humano para realizar
las bajas. Coordinarse con la AGEY para

la atencion de el dictamen
correspondiente.
Publicar y mantener | No publicar y actualizar Comunicacion Constante con los

actualizada la Guia de
Archivos.

|a Guia de Archivos.

responsables de archivo de tramite para
la informacién relativa a las series
documentales.

Poner en
funcionamiento el
Archivo de

Concentracion

El archivo de
concentracion no opera
con los requerimientos
necesarios.

Gestionar el presupuesto y vigilar que el
acondicionamiento responda a las
necesidades de trabajo, gestionar la
contratacion de personal

Proceso de
actualizacion del
directorio de

Responsables de
Correspondenciay de
Archivo de Tramite

El directorio
actualiza.

no se

Comunicacién constante con las
unidades administrativas.
Establecimiento en las politicas de la
obligacidn de hacerlo.

W\
\
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4. MARCO NORMATIVO

- Articulo Sexto de |la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

- Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del estado de Yucatéan.
- LeyGeneral de Archivos.

- Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

- Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

eglamento de la Administracion Publica de Yucatan.
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