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INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2022, de la
Secretaria de Administraciony Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan, fue elaborado por
la Direccién de Transparenciay Coordinacion de Archivos, de conformidad con los articulos 69
Nonies, fraccién I, del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan y los
diversos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos, 25, 26, 27y 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan; y aprobado por el Director de Servicios Internos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos

1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1.1. Marco de referencia

El PADA es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracidn de los archivos de las dependencias y entidades. Es el instrumento de gestion,
gue establece las acciones a desarrollar dentro de un sujeto obligado, las actividades y
acciones necesarias para la modernizacion y mejora continua de los servicios documentalesy
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas y metodologicas para la realizacion de
estrategias que mejore los procesos de organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, de concentraciény, en su caso, historico.

El Programa contempla las actividades y proyectos que permitan la optimizacion de la
gestion documental, para cubrir los tres niveles del Sistema Institucional de Archivos, de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, que actualmente se encuentra de esta manera:

> NIVELESTRUCTURAL: Esta orientado a consolidary formalizar el sistema institucional
de archivos (SIA), para lo cual se debera de contar con la estructura organica y la
infraestructura necesaria (medios técnicos e instalaciones que permita el desarrollo
de los servicios archivisticos), asicomo los recursos materiales, humanosy financieros
para aseqgurar un adecuado funcionamiento.



Juntos transformemos
Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 20, 21y 50 de la Ley General de Archivos, el
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas cuenta con la
estructura siguiente:

1. Areacoordinadorade archivos: Direccion de Transparenciay Coordinacion de Archivos
2. Areasoperativas:

a) Areasde correspondencia: Se cuenta con 27 areas de correspondencias.

b) Archivo de tramite: Se cuenta con 22 archivos de tramite.

c) Archivo de concentracion: El nombramiento del Responsable recae actualmente
en el Encargado Jefe del Departamento de Archivos.

d) Archivo histérico. De conformidad con lo establecido en el articulo, los
documentos con valor secundario se enviaran al Archivo General del Estado de
Yucatan.

3. Grupo Interdisciplinario: Se encuentra constituido desde 2019 y sesiona de manera
ordinaria dos ocasiones al ano.

> NIVEL DOCUMENTAL: Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacion
expedita de los archivos.

- Desde julio de 2018 se cuenta con el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el
Catalogo de Disposicion Documental, mismos que fueron modificados en diciembre de
2019, septiembre de 2020, marzo y septiembre de 2021.

- Alafechade elaboracion de este programa, ya se encuentra elaborada y publicada la
Guia de Archivo Documental actualizada.

> NIVEL NORMATIVO: Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicables en materia de archivos, tendiente a reqular la
produccion, uso y control de los documentos, de conformidad con las atribuciones 'y
funciones establecidas en la normatividad interna de cada institucion, las cuales estan
vinculadas a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacidn de la informacion
y proteccion de datos personales.

Disposiciones generales.
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Ley General de Archivos.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Yucatan.

Disposiciones especificas de la SAF

Lineamientos de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de
Administraciéony Finanzas del Gobierno del Estado de Yucatan.

Politica para Operar las Areas de Correspondencia de la Secretaria de
Administraciony Finanzas

Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas

Justificacion

El PADA 2022, considera las acciones inmediatas que se requieren para atender el
cumplimiento de los dispuesto en la normatividad en materia aplicable a la SAF, asi como
aquellas actividades de mejora que sentaran las bases para la aplicacion y homologacidn de
los procesos en materia archivistica.

Las metas que se pretenden alcanzar con el PADA para el aino 2022 son los siguientes:

Que las unidades y areas administrativas den cumplimiento a las politicas para
operar los archivos de tramite y las areas de correspondencia.

Que el Archivo de Concentracion funcione mediante politicas y manuales de
procedimientos de transferencia primaria y baja documental de los archivos sin
valores secundarios o con vigencia documental concluida.

Alcanzarun porcentaje de 30% en la estandarizacidén de integracion de expedientes
y la generacion de los inventarios documentales, a traves del SISAF,
correspondiente al aho 2022.

Reducir el volumen de documentacion en los archivos de tramite a traves 5
procedimientos de transferencias documentales, b los procedimientos de bajay 5



Juntos transformemos
Yucatan SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GOBIERNO DEL ESTADO

Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022

procedimientos de eliminacion documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

1.3. Objetivos, actividades y entregables
A) General

Establecer las actividades necesarias para dar cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 11 de la Ley General de Archivos, en concordancia con los capitulos IV, Vy VI del Titulo
Il de la Ley General de Archivosy IV, V, VI y VIl de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

B) Especificos

e Implementacion de las politicas especificas para el funcionamiento de los archivos de
tramite y de las areas de correspondencia.

e Funcionamiento del Archivo de Concentracion.

e Integracion de expedientesy la generacion de los inventarios documentales.

e Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacién de
los documentos de comprobacion administrativainmediata.

1.4. 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 implementaciény
los costos.

a) Requisitos.

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

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

e Contar con los requerimientos materiales y humanos necesarios para el
funcionamiento el Archivo de Concentracion.
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e Llevaracabo las sesiones del Grupo Interdisciplinario de acuerdo con el calendario de
sesiones.

e Actualizacion del Sistema de Administracion de Archivos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SISAF).

b) Alcance

ElI PADA involucra la participacion de todas las unidades y areas administrativas de la
Secretaria, sefialadas en el articulo 58 del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica
de Yucatan.

c) Objetivos / actividades / entregables

Son 5 los objetivos planteados por el PADA 2022, mismos que se pretende lograr a través
de larealizacion de las actividades que se desglosan por cada objetivo a saber:

1. Implementacion de las politicas especificas para el funcionamiento de los archivos
de tramite y de las areas de correspondencia.

Actividad Entregable

1.1 Mantener actualizado el directorio de responsables de | Directorios actualizados
areas de correspondenciay archivos de tramite.

1.2 Proporcionar a las unidades y areas la capacitacion Programa de
necesaria para el cumplimiento de las politicas Capacitacion elaborado

1.3 Aplicar el control de cambios para actualizar las politicas Politicas actualizadas
emitidas.

1.4 Realizar las verificaciones de cumplimiento de la politica | Informes de resultados.
a las areas de correspondencia, archivos de tramite y
archivo de concentracion.

2. Funcionamiento del Archivo de Concentracion.
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Actividad

Entregable

2.1 Efectuar ellevantamiento de requerimientos fisicos para
el acondicionamiento fisico del edificio de la calle 36.

Plan de mantenimiento
presentado

2.2 Realizar los requerimientos de mobiliario necesario para
realizar los procedimientos a cargd del Archivo de
Concentracion.

Requisiciones realizadas

2.3 Crear o actualizar los manuales de procedimientos que
corresponden al archivo de concentracion.

Manuales de
procedimientos
actualizados

2.4 Desarrollar el modulo de archivo de concentracién en el
Sistema de Administracion de Archivos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas (SISAF).

Guia de usuario del
moaddulo de concentracion
elaborado

2.5 Emitir las disposiciones normativas necesarias para el
funcionamiento del archivo de concentracion.

Disposiciones parala
consultay préstamos de
expedientes, emitidas

3. Integracién de expedientes y la generacion de los inventarios documentales.

Actividad

Entregable

3.1. Proporcionar a las unidades y areas la capacitacion
y asesoria necesaria para la integracion vy
ordenacion de los expedientes.

Programa de
Capacitacion elaborado

3.2. Realizar las actualizaciones al modulo de archivo de
tramite del Sistema de Administracion de Archivos
de la Secretaria de Administracion y Finanzas

(SISAF).

Guia de usuario del
modulo de tramite
actualizado.
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las Unidades y areas Administrativas a través del
SISAF.

3.3.  Generar modelos de manuales de procedimientos | Modelos de manuales de
para los procesos de los archivos de tramite de las procedimientos
unidadesy areas de la SAF. elaborados

3.4.  Coordinarlageneracidondeinventarios generales de Reportes del SISAF,

generados

4, Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacion
de los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Actividad Entregable

4.1, Elaborar el calendario de transferencias primariasy Calendario notificado
notificarlo alos responsables de archivo de tramite.

4.2.  Mantener actualizado el mapa topografico del Mapa topografico
Archivo de Concentracién. actualizado

4.3. Efectuar semestralmente los requerimientos | Requerimientos enviados
necesarios paraintegrar los inventarios de baja que
se someteran a consideracién del Grupo
Interdisciplinario.

4.4,  Realizar las gestiones de dictaminacion ante el | Dictaminaciones emitidas
Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY).

45.  Coordinar las sesiones ordinarias del Grupo Actas de sesiones
Interdisciplinario. firmadas
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4.6.  Coordinar los procedimientos de eliminacion de Expedientes de
documentacién de comprobacion administrativa eliminacion concluidos
inmediata.
d) Recursos/costos

Para implementar el PADA 2022, y lograr las metas propuestas se requiere contar con
los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos necesarios de acuerdo con los objetivos,
actividades y entregables planeados.

Actualmente se cuenta con lo siguiente:

Inmuebles Cantidad Costo 2022
Edificio asignado para el archivo de 1 697,000.00
concentracién

Muebles Cantidad Costo
Mobiliario de oficina 30 N/A
Equipo de computacion 4 N/A
Equipo aires acondicionado 3 $150,000.00
Recursos humanos Cantidad Costo

Titular del area coordinadora de archivos. 1 40,972.00
Encargado del Departamento de Archivos 1 24,328.00
Coordinador 1 17,318.00
Asimilado a salarios 1 17,318.00

Nota para el rubro de recursos humanos:

a) Lascantidades son mensuales.

b) Enelcasodel Encargado del Departamento de Archivos Unicamente esta devengando
el 50% del sueldo senalado.
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c) Actualmente se esta planteando la reestructura de la Direccién de Transparencia y
Coordinacion de Archivos con el objetivo de reforzar las funciones del area
coordinadora de archivosy el archivo de concentracion.

Requerimientos adicionales para el 2022

Inmuebles Cantidad Costo
Mantenimiento del edificio del Archivo de 1 $2,000,000.00
Concentracion

Muebles Cantidad Costo
Mobiliario de oficina 80 640,000.00
Equipo de computacion 3 75,000.00
Equipo contraincendios 6 15,000.00
Aparatos des humificadores 4 30,000.00
Equipo de aires acondicionado 4 80,000.00
Vehiculo (Camioneta Ford Ranger) 1 20,000.00
Cifras mensuales
Recursos humanos Cantidad Costo
Contratacion de personal para Archivo de 4 41,264.00
Concentracion. Cifras mensuales
Profesionalizacién del personal del area 10 12,000.00

coordinadora de archivos

$3,587,168.00

Total

Los requerimientos para el 2022 estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal con la que
cuente la Secretaria, por lo que este rubro del programa se coordinara con la Direccién de
Servicios Internos de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos.

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

La aprobacion del PADA 2022 corresponde a la Direccidn de Servicios Internos, de
conformidad con el oficio SAF/1500/2019, de fecha 4 de octubre del 2019, a través del cual se

10
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designa a dicha Unidad Administrativa con fundamento en los articulos 10, 11, Apartado B),
fracciones VIl y VIII, 14, fracciones |, III, 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.

2.1. Planificacion de las comunicaciones para laimplementacion del Programa

Matriz de distribucion de las comunicaciones
Emisor Informacion generada Periodicidad
Grupo interdisciplinario Valoracion documental Semestral
Direccidn de Servicios Internos PADA, aprobacién e informe Anual
Archivo General del Estado de Dictamenes de baja y Capacitacion Permanente
Yucatan
Responsables de Archivo de Capacitacion y requerimientos de Permanente
Tramite informacion.
Responsables areas de Capacitacién y requerimientos de Permanente
Correspondencia informacion.

a) Avances

Con la informacion que se obtiene a través de la matriz de distribucion de las
comunicaciones y con los datos de los registros con los que cuenta el area coordinadora de
archivos, se realizara un analisis de manera trimestral sobre el avance del cumplimiento del
PADA, que servira de base para efectuar el control de cambios en su caso.

b) Control de cambios

Como resultado del analisis trimestral a que hace referencia en inciso anterior, el
Responsable del Area Coordinadora de Archivos determinara la procedencia y viabilidad de
realizar cambios o0 ajustes a las metas, objetivos o calendarizacién de actividades y se
establecera, en su caso, un “control de cambios” el cual sera presentado al Director de
Servicios Internos para su aprobacion.

1
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2.2. Cronograma de actividades (anexo 1)
3. MARCO NORMATIVO
- Articulo Sexto de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

- Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del estado de Yucatan.

- LeyGeneral de Archivos.
- Leyde Archivos del Estado de Yucatan.
- Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

- Reglamento de la Administracion Publica de Yucatan.

12
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Mérida, Yucatan, a 28 de enero de 2022

APROBO

Lic. Jessy Suarez Pinedo
Director de Servicios Internos
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos

VO0.BO.

Lic. Angel Gabriel Koh Suarez, Mtro.
Director de Transparencia y Coordinacion de Archivos

ELABORO

C.P. Manuel Fernando Duran Lopez
Encargado del Departamento de Archivos
Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos

13
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Anexo 1. Cronograma de Actividades

Actividades planificadas

2022

2023

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

1. Implementacion de las politicas especificas para el funcionamiento de los archivos
de tramite y de las areas de correspondencia.

1.1 Mantener actualizado el directorio de responsables de areas de correspondenciay
archivos de tramite.

1.2 Proporcionar a las unidades y areas la capacitacion necesaria para el cumplimiento
de las politicas

1.3 Aplicar el control de cambios para actualizar las politicas emitidas.

1.4 Realizar las verificaciones de cumplimiento de la politica a las éareas de
correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion.

2. Funcionamiento del Archivo de Concentracion.

2.1Efectuar el levantamiento de requerimientos fisicos para el acondicionamiento fisico
del edificio de la calle 36.

2.2 Realizar los requerimientos de mobiliario necesario para realizar los procedimientos
a cargo del Archivo de Concentracidn.

2.3 Crear o actualizar los manuales de procedimientos que corresponden al archivo de
concentracion.

2.4 Desarrollar el moédulo de archivo de concentracion en el Sistema de Administracion
de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).

2.5 Emitir las disposiciones normativas necesarias para el funcionamiento del archivo de
concentracion.

Anexo 1
1
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Actividades planificadas

2022

2023

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Ene

3. Integracion de expedientes y la generacion de los inventarios documentales.

3.1. Proporcionar a las unidades y areas la capacitacién y asesoria necesaria para la
integraciony ordenacion de los expedientes.

3.2. Realizar las actualizaciones al mddulo de archivo de trémite del Sistema de
Administracion de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).

3.3. Generar modelos de manuales de procedimientos paralos procesos de los archivos
de tramite de las unidades y areas

3.4. Coordinar la generacion de inventarios generales de las Unidades y éreas
Administrativas a través del SISAF.

4. Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacién
de los documentos de comprobacion administrativa inmediata.

4.1. Elaborar el calendario de transferencias primarias y notificarlo a los responsables
de archivo de tramite.

4.2. Mantener actualizado el mapa topografico del Archivo de Concentracion.

4.3. Efectuar semestralmente los requerimientos necesarios para integrar los
inventarios de baja que se someteran a consideracion del Grupo Interdisciplinario.

4.4. Realizar las gestiones de dictaminarian ante el Archivo General del Estado de
Yucatan (AGEY).

4.5. Coordinar las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

4.6. Coordinar los procedimientos de eliminacion de documentacion de comprobacion
administrativa inmediata.

Anexo 1
2




