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Presentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento que contempla las acciones
institucionales que se realizaran para implementar un mecanismo moderno y de mejora continua de los
servicios documentales y archivisticos, en éste se determinaran las estrategias para el mejoramiento
del proceso de organizacion y salvaguarda de los documentos clasificados en los Archivos de Tramite,
de Concentracion e Histérico. Cumpliendo de esta manera lo sefialado en los articulos 23, 24 y 25 de la
LGA vy los articulos 25, 26y 27 de la LAEY.

Glosario de terminos

AGEY. = Archivo General del Estado de Yucatan

AQ. - Areas Operativas

CADIDO.-  Catalogo de Disposicion Documental

CGSIA. - Coordinacion General del Sistema Institucional de Archivos
CGTIC. - Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Gl. - Grupo Interdisciplinario

LAEY .~ Ley de Archivos del Estado de Yucatan

LGA. - Ley General de Archivos

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT. - Responsable de Archivo de Tramite

SIA. - Sistema Institucional de Archivos

UAPD. - Unidades Administrativas Productoras de Documentacion

I.ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elabora en el marco
de las funciones del AGEY vinculado con la CGSIA de la Secretaria de Educacion, con el fin de desarrollar los
instrumentos de control y consulta archivistica, la clasificacion y depuracion del Archivo de Tramite, de
Concentracion e Histdrico. EI SIA es regulado por la LGA y la LAEY en la que se establecen los principios
generales para la organizacidn, administracion y preservacion homogénea de los archivos de los sujetos
obligados.

Desde el 2 de septiembre del afno 2019 se instald el Gl de la Secretaria de Educacion, dando la pauta a una
serie de reuniones de trabajo para el establecimiento del SIA, de acuerdo a lo establecido en los articulos 1
y2 delalLGAyarticulos1y 2 de la LAEY.
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De acuerdo al diagndstico de necesidades realizado por la CGSIA del 8 al 15 de enero del 2021 se detectaron
tres necesidades relevantes en materia de archivos en las AO de |a Secretaria de Educacion:

a) El espacio fisico para resqguardar los archivos de tramite.
b) Mobiliario y suministros.
c) Personal operativo cualificado.

Nivel estructural

Organos normativos. Son las instancias que estableceran las directrices para la administracién archivistica.

> Area Coordinadora de Archivos.
» Grupo Interdisciplinario

Organos operativos. Son las unidades responsables que administraran los documentos conforme a su ciclo
vital.

Area Operativa de Correspondencia.
Archivo de Tramite.

Archivo de Concentracion.

Archivo Historico.

Y V ¥V VYV

Se han girado nombramientos a los Responsables de Archivo de Tramite, Responsable de Archivo de
Concentracion y Responsable del Area Operativa de Correspondencia del SIA.

La Secretaria de Educacion, se organizo en siete areas operativas, obedeciendo al tamano y complejidad de
la dependencia:

Despacho de la C. Secretaria

Direccion General de Educacion Basica

Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional

Direccion de Educacion Media Superior

Direccién de Planeacion

Direccion de Administracion y Finanzas

Direccion Juridica

De esta division, se desprenden las UAPD consideradas como Archivo de Tramite, contando con un RAT por
cada unade ellas. Estos servidores publicos aparte de desarrollar sus funciones principales son responsables
de la organizacion archivistica por seccion y serie documental de sus areas, por lo que requieren de una
constante capacitacion en la gestion de archivos.

Como parte de la reduccion de riesgos durante el ano 2020, se llevaron a cabo capacitaciones y talleres de
trabajo con los RAT. Se administraron instrumentos para recabar informaciéon sobre las necesidades
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prioritarias de todas las UAPD; dando como resultado la identificacion de las areas de mejora y fortalezas de
la Secretaria de Educacion.

En cuanto a infraestructura, se cuenta con 23 inmuebles; 269 anaqueles con 1295 niveles; 744 archiveros
con 2764 cajones; y 8 escritorios para el resguardo de los archivos; sin embargo, mediante visitas en sitio,
se pudo constatar que en algunos edificios es necesario delimitar las areas exclusivas de resguardo,
mantenerlas en condiciones propicias para el manejo y el buen estado de los expedientes y equiparlas con
el mobiliario e insumos necesarios y especificos para la correcta gestion de archivos. Cada A0 implementa
estrategias para archivar y mantener en buen estado la documentacion, dependiendo del volumen de
produccidn, personal, organizacion interna, mobiliario y suministros con que cuentan actualmente.

Nivel documental

Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta archivistica para la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion inmediata de los archivos:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catalogo de Disposicion Documental.

Guia de Archivo Documental.

Inventarios Documentales (General, de Transferencia y de Baja)

Clasificacion de expedientes con base en el CADIDO.

Valoracién documental y destino final de la documentacion.

Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales establecidas en el CADIDO.
Préstamos de expedientes.

Difusion de los acervos histéricos.

Se sigue trabajando para el desarrollo de un Sistema de Control de Gestion de aplicacion general en las UAPD.

Nivel Normativo

Obedece al cumplimiento a las disposiciones reguladas en la normatividad vigente y que se aplican en materia
de archivos que se encuentran vinculadas con la transparencia, el acceso a la informacion, su clasificacion y
proteccion de datos personales.

Se documentaron los procedimientos para elaborar: el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Secretaria de Educacion, el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia de Archivo Documental de la
Secretaria de Educacion, Aplicacion Archivistica y los Inventarios Documentales de la Secretaria de

Educacion.
Problematica

En la Secretaria se requiere expurgar los archivos de tramite, asi como la correcta distribucion y organizacion
de los archivos de concentracion debidamente clasificados y catalogados acorde al CADIDO. Es de vital
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importancia que cada RAT designado por su AO, se encuentre debidamente capacitado para la correcta
gestion documental.

2. Justificacion

El PADA 2021, manifiesta las acciones que se requieren para atender las necesidades y problematicas
prioritarias en laadministracion de archivos de la Secretaria de Educacion. Asi como acciones de mejora para
homologar los procesos archivisticos para la preservacion del fondo documental, contribuyendo al ejercicio
del derecho de acceso a lainformaciény la rendicion de cuentas.

De igual manera, proceder con la organizacidn y depuracion de los archivos de concentracion de cada AQ. Y
elaborar una relacion debidamente estructurada y cotejada de la clasificacion de los expedientes, asi como el
resguardo de los archivos histéricos. Esto permitira contar con una eficiente regulacion de las actividades y
acciones ejecutadas de los servidores publicos aunado a los procesos de entrega-recepcion, y lo relativo a los
temas de transparencia y acceso a la informacion publica.

3. 0bjetivos
General:

Establecer el Sistema Institucional de Archivos, para la correcta organizacion y control los archivos de
tramite, de concentracion e historicos, empleando los diversos instrumentos archivisticos para transformar
aladependencia en una unidad eficaz en materia de gestion documental.

Particulares:

Consolidar el SIA de la Secretaria de Educacion.

Actualizar |la estructura organica del SIA de la Secretaria de Educacion.

Presentar el PADA 2021.

Actualizar los nombramientos de los RAT de las diversas AO.

Capacitar de manera continua a los RAT y personal operativo. (Actualizacion trimestral).

Continuar con laimplementacion y actualizacién de los instrumentos para el archivo acorde al art. 13 y

14 de la LGA.

a. Actualizar los instrumentos de control archivistico. (Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

Catéalogo de Disposicion Documental).

b. Actualizar los instrumentos de consulta archivistica. (Guia de Archivo Documental e Inventarios
Documentales[General, de transferencia y de baja]).

7. Establecer un sistema éptimo de digitalizaciéon de documentos para preservacion a largo plazo,
reduccion de costos y espacios fisicos en el resquardo de archivos.

8. Contar con un espacio que cumpla con los requisitos minimos para el resguardo del Archivo de
Concentraciony el personal capacitado para dicha funcion.

9. Contarcon el mobiliarioy equipo adecuado en los espacios fisicos de resguardo de archivos y para uso
del personal asignado a dicha labor.

10. Transferir los archivos de tramite al Archivo de Concentracion.

11. Liderar el proyecto de creacién de un software para la gestion documental de la dependencia.
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Documentar las acciones necesarias para la consecucion de los objetivos planteados. Las estrategias para
llevar a cabo los objetivos planteados, se realizan en coordinacion con los Responsables de Archivo de

Tramite, de Archivo de Concentraciony en su caso de Archivo Historico.

4.1 Requisitos

Considerando el marco de referencia y las necesidades acorde al archivo de la Secretaria, en cumplimiento
de los objetivos y plazos senalados:

Situacion actual

Consolidarel SIA de la
Secretaria de Educacion.

Actualizar la estructura
organica del SIA de |a
Secretaria de Educacion

Presentar el PADA 2021.

Actualizar los
nombramientos de los RAT
de las diversas AD.

Capacitar de manera
continuaalos RATYy
personal operativo.

Actividades programadas

° Difundiry vincular al personal que
integra el SIA las normativas aplicables
en administracion archivistica.

° Vigilar el correcto apego de las
actividades archivisticas con los
procedimientos recomendados por el
AGEY.

e Establecer la Unidad de
Correspondencia del SIA de la
Secretaria de Educacion.

° Identificar normatividad.

o Aplicacion del formulario de
necesidades de la UAPD a los RAT de las
AO del 8 al 15 de enero del 2021.

° Planificar las actividades.
o Presupuestar.

° Validar.

© Nombramiento de los RAT.

Temporalidad: enero 2021. Con una
actualizacion semestral.

° Calendarizar las capacitaciones
de actualizacion para el personal de la
CGSIA.

Gestionar la creacion de correos oficiales para el resguardo de los archivos electronicos de tramite
de cada RAT segun su AO.
Gestionar la creacion de correos oficiales de las siete AO para el resguardo de los archivos

Seguimiento para la elaboracion del reporte por cumplimiento del PADA 2021.

Responsable de la
actividad

Responsable de la CGSIA.

DespachodelaC.
Secretaria, Titulares de
las AOy la CGSIA.

CGSIA.

Despacho delaC.
Secretariay Titulares de
las AO.

CGSIA.
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Actualizar los instrumentos

6a de control archivistico

Actualizar los instrumentos
de consulta archivistica.
6b

Establecer un sistema
optimo de digitalizacion de
documentos para

7 preservacion alargo plazo,
reduccion de costosy
espacios fisicos en el
resguardo de archivos.

Convocar alos RAT y personal

operativo paralos diversos cursos de
capacitaciony talleres.
Temporalidad: trimestral.

Cuadro General de Clasificacién

Archivistica:

Actualizar series comunesy

sustantivas por AOQ.

Validar el Cuadro General de

Clasificacion Archivistica.

CADIDO:

Actualizar valoracion primaria,

vigencias, disposicion documental y
observaciones.

Validar CADIDO.

Guia de Archivo Documental:

Actualizar la descripcién del

contenido.

Validar la Guia de Archivo

Documental.

Inventarios Documentales:

[ ]

Creacion de los inventarios

general, de trasferenciay de baja
documental.

Validar.
Identificar normatividad.
Realizar un diagnostico integral a

partir del formulario de las necesidades
especificas por AQ.

Conocer el inventario real para

determinar el espacio de la base de
datos y del respaldo.

Verificar los recursos humanos,

técnicos, materiales y equipos para la
actividad.

Elaboracion de software parala

gestion documental del Secretaria de
Educacion.

Gly CGSIA.

Gly CGSIA.

Gly CGSIA.
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Contar con un espacio que
cumpla con los requisitos
minimos para el resguardo
del Archivo de
Concentraciony el
personal capacitado para
dicha funcion.

Contar con el mobiliario y
equipo adecuado en los
espacios fisicos de
resquardo de archivosy
para uso del personal
asignado a dicha labor.

Transferir los archivos de
tramite al Archivo de
Concentracion.

Liderar el proyecto de
creacion de un software
para la gestion documental
de la dependencia.

Gestionar la creacion de
correos oficiales para el
resguardo de los archivos

° Identificar normatividad.

o Realizar el inventario de los
contenedores que resguardan los
expedientes para estimar el volumen de
archivos que genera cada AO.

° Determinar el espacio fisico para
el Archivo de Concentracion de la
Secretaria de Educacion.

° Adecuar la infraestructura que
sera destinada para el ingreso de las
transferencias primarias en resguardo.
© Asesorar al area de recursos
humanos con el perfil de puesto para el
personal que va a ejecutar las
actividades del Archivo de
Concentracion.

o Identificar normatividad.

o Codificar los contenedores de
archivo donde se resguardan los
expedientes.

° Realizar un diagnostico integral a
partir del formulario de las necesidades
especificas por AO.

o Verificar mobiliario y equipo
disponible en inventario para rehabilitar
y utilizar.

o Solicitar la adquisicion del
mobiliario necesario.

° Identificar normatividad

o Realizar las transferencias

primarias de la documentacion que ha
cumplido su vigencia en los archivos de
tramite.

° Identificar normatividad.

° Creary coordinar un equipo de
trabajo integrado por personal
especializado en informatica asignado
por cada AO, para la elaboracion de un
software de gestion documental.

o Solicitar ala CGTIC la creacion de
los correos institucionales de las UAPD
para el resquardo de los archivos

Direccion de
Administraciony
Finanzas, Responsable de
Archivo de Concentracion
del SIAy CGSIA.

Titularesde las AO y
CGSIA.

Titulares de las AO y CGSIA

Titulares de las AO y CGSIA

Titular dela CGTIC de la
Secretariay la CGSIA
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electronicos de tramite de
cada RAT segun su AO.
Gestionar la creacion de
correos oficiales de las
siete AO para el resguardo

13 .
de los archivos
electronicos de
concentracion.
Seguimiento para la

% elaboracion del reporte por

cumplimiento del PADA
2021.

electrénicos de tramite de cada RAT

segun su AO.

e Solicitarala CGTIC la creacion de
los correos institucionales para cada

una de las siete AQ.

4.2 Alcance, entregables y actividades.

Alcance

Consolidarel SIAde la
Secretaria de Educacion.

Actualizar la estructura
2 organicadel SIAdela
Secretaria de Educacion

Presentar el PADA 2021.

Actualizar los
nombramientos de los RAT
de las diversas AO.

Titularde la CGTIC de la
Secretariayla CGSIA

o Identificar normatividad.
. Verificar actividades y resultados Coordinacion de
BOFIEtas, - Comunicacién Social y la
e Reporte de cumplimiento. CGSIA
o Publicacion del reporte en el
portal electronico de la dependencia.

Entregables Actividades

o Difundiry vincular al personal

Minutas de las mesas de
trabajo con el personal del SIA
y material digital.

Organigrama del SIA

Programa anual

Oficios de nombramiento de
los RAT por AO.

que integra el SIA con las
normativas aplicables en
administracion archivistica.

Vigilar el correcto apego de
las actividades archivisticas con los
procedimientos recomendados por
el AGEY.

° Establecerla Unidad de
Correspondencia del SIA de la
Secretaria de Educacion.

o Identificar normatividad.

° Aplicacion del formulario de
necesidades de la UAPD a los RAT
de las AO del 8 al 15 de enero del
2021.

° Planificar las actividades.
° Presupuestar.

° Validar.

° Nombramiento de los RAT.

Temporalidad: enero 2021. Conuna
actualizacion semestral.
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Capacitar de manera
5 continuaalosRATYy
personal operativo.

Ba

Actualizar los
instrumentos de control
archivistico.

Actualizar los

instrumentos de consulta

archivistica.
6b

Cronograma de
capacitaciones al personal de
la CGSIA.

Listas de asistencia.
Evaluaciones a los RAT.
Constancias de certificacion.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica:
Oficio formal del AO
solicitando modificacion de
sus series.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica con
la firma de validacion del
Titular del AO.

CADIDO:

Oficio formal del AO
solicitando alguna
modificacion en la valoracion
primaria, vigencias u
observaciones.

CADIDO con la firma de
validacion del Titular del AO.
Guia de Archivo Documental:

o Calendarizar las
capacitaciones de actualizacion
para el personal de la CGSIA.

o ConvocaralosRAT y
personal operativo paralos
diversos cursos de capacitaciony
talleres.

Temporalidad: trimestral.

Cuadro General de Clasificacion

Archivistica:

o Actualizar series comunesy
sustantivas por AQ.

o Validar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

CADIDQ:

o Actualizar valoracion
primaria, vigencias, disposicion
documental y observaciones.

o Validar CADIDO.

Guia de Archivo Documental:

Oficio formal del AO
solicitando alguna
modificacién en la descripcion
del contenido, de ser
necesario.

Guia de Archivo Documental
con la firma de validacion del
Titular del AQ.

Inventarios Documentales:
Inventarios documentales con
la firma de validacién del
Titular del AO.

Formato Unico de Inventario
Documental.

. Actualizar la descripcion del
contenido.

° Validar la Guia de Archivo
Documental.

Inventarios Documentales:

e Creacion de los inventarios
general, de trasferenciay de baja
documental.

° Validar.
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Establecer un sistema
optimo de digitalizacion de
documentos para

7 preservacion alargo plazo,
reduccion de costosy
espacios fisicos en el
resquardo de archivos.

Contar con un espacio que
cumpla con los requisitos
minimos para el resguardo

8 del Archivo de
Concentraciony el
personal capacitado para
dicha funcion.

Contar con el mobiliarioy
equipo adecuado en los
espacios fisicos de
resguardo de archivosy
para uso del personal
asignado a dicha labor.

Reporte basado en el
diagnostico por AO.
Formulario de necesidades
por espacio fisico, materiales
y personal operativo.

Software para digitalizacion y
distribucion del contenido
archivistico.

Inventario de los
contenedores que resguardan
expedientes por AO.

Croquis, planos de la
estructuray distribucion de
los espacios.

Descriptiva de puestos.

Concentrado conla
informacion de la codificacion
de muebles RAT-SEGEY por
AO.

Reporte integral de
necesidades especificas por
AO.

Solicitud de mobiliario.

o Identificar normatividad.
o Realizar un diagnostico
integral a partir del formulario de
las necesidades especificas por AO.
o Conocer el inventario real
para determinar el espacio de la
base de datos y del respaldo.

o Verificar los recursos
humanos, técnicos, materialesy
equipos para la actividad.

° Elaboracion de software
para la gestion documental del
Secretaria de Educacion.

o Identificar normatividad.

o Realizar el inventario de los
contenedores que resguardan los
expedientes para estimar el
volumen de archivos que genera
cada AO.

° Determinar el espacio fisico
para el Archivo de Concentracion
de la Secretaria de Educacion.

° Adecuar la infraestructura
que sera destinada para el ingreso
de las transferencias primarias en
resguardo.

o Asesorar al area de recursos
humanos con el perfil de puesto
para el personal que va a ejecutar
las actividades del Archivo de
Concentracion.

° Identificar normatividad.

° Codificar los contenedores
de archivo donde se resqguardan los
expedientes.

s Realizar un diagnéstico
integral a partir del formulario de
las necesidades especificas por AO.
o Verificar mobiliario y equipo
disponible eninventario para
rehabilitar y utilizar.
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Transferir los archivos de
tramite al Archivo de
Concentracion.

Liderar el proyecto de
creacion de un software
para la gestion documental
de la dependencia.

Gestionar la creacion de
correos oficiales para el
resquardo de los archivos
electrénicos de tramite de
cada RAT segun su AO.

Gestionar la creacion de
correos oficiales de las
siete AO para el resqguardo
de los archivos
electronicos de
concentracion.

Seguimiento para la
elaboracion del reporte por
cumplimiento del PADA
2021.

Formato de transferencia
primaria de archivos
autorizado.

Acta de hechos.

Programa de gestion
documental.

Minutas de trabajo de las

reuniones con los Titulares de

las AOy la CGTIC.

Minutas de trabajo de las

reuniones con los Titulares de

las AOyla CGTIC.

Reportes trimestrales.
Reporte final de resultados.

° Solicitar la adquisicion del
mobiliario necesario.

e Identificar normatividad

e Realizar las transferencias

primarias de la documentacion que
ha cumplido su vigencia en los
archivos de tramite.

° Identificar normatividad.

. Creary coordinar un equipo
de trabajo integrado por personal
especializado en informatica
asignado por cada AQ, para la
elaboracion de un software de
gestién documental.

° Solicitarala CGTIC la
creacion de los correos
institucionales de las UAPD para el
resguardo de los archivos
electronicos de tramite de cada
RAT segun su AO.

o Solicitarala CGTIC la
creacion de los correos
institucionales para cada una de las
siete AQ.

° Identificar normatividad.

o Verificar actividadesy
resultados por metas.

o Reporte de cumplimiento.

o Publicacion del reporte en el

portal electrénico de la
dependencia.
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4.3. Recursos

Paraimplementary lograr los objetivos planteados en el PADA 2021, se estara sujeto alos recursos disponibles
al presupuesto asignado a la Secretaria de Educacion.

Asimismo, se requiere de adoptar buenas practicas en la gestion documental y el apego a la normatividad
aplicable; lo anterior permitira controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, para
contar con informacion que dé prueba de las actividades y operaciones de la Secretaria de Educacion como

un sujeto obligado.

4.3.1. Recursos humanos

Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos siguientes:

Integracion del Gl.
Nombramientos de los RAT de las AO.
Consolidacion de la CGSIA.

4.3.2. Recursos materiales

Dentro de los insumos que se van a utilizar para el correcto cumplimiento de las actividades dentro de las AO
de la Secretaria de Educacion, se detalla el uso de ciertos materiales de oficina o papeleria y materiales
especificos para archivo.

Suministros de oficina o papeleria
Boligrafo color negro p/mediano plastico reciclado marca Escrimex
Borrador ws 20 migajon marca Pelikan
Caja de archivo muerto tamano carta plastico marca Printaform
Caja de archivo muerto tamano oficio plastico marca Printaform
Cinta adhesiva transparente 18 x 65 de polipropileno y/o acetato de celulosa marca Total Office
Cutter grande metalico marca Total Office
Folder color crema T/Carta de carton reciclado marca Beroky Kraft
Folder color crema T/0ficio de carton reciclado marca Beroky Kraft

Hoja de papel bond blanco 75 GR t/carta 8.5 x 11" Certificacion de procedencia de bosques explotados de
manera sostenible sello TFC, asi como papel reciclado marca BLC

Lapiz para oficina No. 2 marca Berol

Perforadora 2 orificios fierro fundido uso rudo marca Pegaso 800
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Quita grapas marca total office
Sacapuntas eléctrico marca Pegaso

Tijera metalica forjado 7" marca Escrimex

Materiales especificos para archivo
Archiveros metalicos de cinco cajones
Archiveros metalicos de cuatro cajones
Archiveros metélicos de tres cajones
Anaqueles metalicos de cinco niveles
Anaqueles metalicos de cuatro niveles
Anaqueles metalicos de tres niveles
Escalera con ruedas

Rack movible

Equipo de computo para archivo

Impresora multifuncional

Pagina 15 de 27



Juntos transformemos
Yucatan | SECEY

GOBIERND DEL ESTADD

Materiales especificos para archivo.
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RACKS AMPLIOS MOVILES PARA ALMACENAMIENTO - TABLA DE
AGLOMERADO
mopeLo | PIMENSIONES | oo cipap | No.pe | SOPORTES | pegg
NO ANCHO % (LBS.) |REPISAs| FARA | Bs)
* | PROF. x ALTO : REPISA '
H-7571 | 36x18x67" 95
1,200 3 3
H-7572 | 36x24 x 67" 118
n;ﬁf"":‘— ‘.!"m
' | BASE
MODELO ALTODE | ALTO PESO
ESCALONES ANCHO x
NO. PLATAFORMA | TOTAL | cNEHOX | (1Bs)
H-5230-10 10 100" 130" 32 X 72" 179
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4.5.Costos

La cuantificacion de los costos para el cumplimiento del PADA, esta sujeto al presupuesto de cada una de las
AO para atender las necesidades y requerimientos de sus expedientes generados como archivo de tramite,
de concentracion e historico.

Costo
Cantidad Suministros de oficina o papeleria U(T.i:f:? Total
incluido)
20 Eg:%;a;gacst?lor negro p/mediano plastico reciclado Escrimex / caja $49.50 $990.00
20 Borrador ws 20 migajon marca Pelikan $17.60 $352.00
710 Caja de archivo muerto tamano carta plastico marca Printaform $86.00 $61,060.00
440 Caja de archivo muerto tamano oficio plastico marca Printaform $104.00  $45,760.00
20 E;Tﬁfoighrﬁ2ir\£:aatTr2rt1§|p§frﬁzge 18 x 65 de polipropileno y/o acetato de $16.50 $330.00
B Cutter grande metalico marca Total Office $86.90 $521.40
5,775  Folder color crema T/Carta de carton reciclado marca Beroky Kraft $145.00 S8, 083.75
3,125 E?:;ter color crema T/Oficio de cartén reciclado marca Beroky $184.00 $5.750.00
Hoja de papel bond blanco 75 GR t/carta 8.5 x 11" Certificacion de
8 procedencia de bosques explotados de manera sostenible sello $90.00 $720.00
TFC, asi como papel reciclado marca BLC
30 Lapiz para oficina No. 2 marca Berol $38.50 $1,155.00
4 Perforadora 2 orificios fierro fundido uso rudo marca Pegaso 800 $592.90 $2,371.60
9 Quita grapas marca total office $14.19 $127.71
3 Sacapuntas eléctrico marca Pegaso $482.00 $1,447.15
6 Tijera metalica forjado 7" marca Escrimex $169.50 $1,017.00
Total $129,685.61
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Materiales especificos para archivo

Archivero metalico de cinco cajones

Archivero metalico de cuatro cajones

Archivero metalico de tres cajones

Anaquel metalico de cinco niveles

Anaquel metélico de cuatro niveles

Anaquel metalico de tres niveles

Anaquel tipo rack picking Mecalux /Altura 2.40m
Escalera de 10 escalones con ruedas Marca Uline

Rack movible

Equipo de computo para archivo

Impresora multifuncional

Costo
unitario
(L.V.A.
incluido)

$9,372.00
$3,823.28
$3.193.97
$2,479.00
$4,092.00
$990.51
S14,324.84
$21,032.00
$4,884.00

Total

Costo unitario
(I.V.A.
incluido)

En
arrendamiento

Total

$515, 460.00
$604, 078.24
$284, 263.33
$178, 488.00
$335, 544.00
$66, 364.17
$286, 496.80
$21,032.00
$19,536.00
$2,311,262.54

Total

Total presupuestado $2,440,948.15
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II. ADMINISTRACION DEL PADA

El presente PADA se pondra a consideracion de la Titular de la Secretaria de Educacion, mismo que debera
ser publicado en el portal de Internet de la Secretaria, asi como sus respectivos informes de cumplimiento.

Las comunicaciones entre los responsables de informacion de cada area productoray la CGSIA se llevaran a
cabo mediante reuniones formales, correos electronicos y oficios.

Alinterior de la Secretaria, seran los Titulares de las AO quienes determinen los mecanismos de comunicacion
con los RAT de sus UAPD, sugiriendose un Enlace por cada AQ, siendo solo a traves de los RAT que se
propiciarala comunicacion con la CGSIA; con la finalidad de que la interlocucion sea precisa.

1.Planificar las comunicaciones

La CGSIA de la Secretaria de Educacion articulara de manera permanente alos RAT con los responsables
del Archivo de Concentracion del SIA y del Area Operativa de Correspondencia del SIA, para conocer la
situacion actual y necesidades a cubrir hacia la correcta operacion de las actividades.

T
: &

Unidad de Archivo de . Archivode Archivo Histéricn.'

Correspondencia. | - Tramite. i Concentracion. |
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1.1. Reportes de avances

La CGSIA presentara informes trimestrales al Gl de la Secretaria de Educacion. Sometiéndose a analisis los
puntos:
e |osretossurgidos en el desarrollo del PADA y las propuestas para corregirlos.

e Planificacion del control de riesgos.
e Consecucién de actividades y los requerimientos paralelos.

Actividad Periodo
Primer reporte de avances Abril 2021
Segundo reporte de avances Julio 2021
Tercer reporte de avances Octubre 2021
Enero 2022

Cuarto reporte y reporte anual PADA

Se podran realizar reuniones urgentes cuando surja la necesidad de atender algun tema de gestion
archivistica de forma inmediata.

1.2. Control de cambios

Durante los meses de abril, julio, octubre 2021y enero 2022; en los informes de avances del PADA de manera
paralela, se haran analisis con la finalidad de definir si se requiere realizar algun ajuste en los tiempos
establecidos, recursos humanos, financieros y materiales.

2. Planificar la gestion de riesgos
2.1. Identificacion, analisis y control de riesgos

Requisito Identificacion de riesgo Mitigacion del riesgo
Difundir la informacion sobre las
No darle larelevancia debidaala Sanciones porincumplimiento ala

i e administracion archivistica. LGAyLAEY.

onsolidar e ela : o

1 Seraratizds Edeasisn. Que cada AD, realice las diversas  Impartir talleres participativos con
actividades archivisticas de el personal del SIA.
manera desarticulada. Supervisar el correcto apego de las

actividades archivisticas.
Actualizar la estructura ; . .. .

Que el Area Operativa de Identificar normatividad donde se

2 organicadel SIAdela

Secretaria de Educacion Correspondenciano cumplacon  detalla la estructura que debe
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3 Presentar el PADA 2021.

Actualizar los
4 nombramientos de los RAT
de las diversas AQO.

Capacitar de manera
5 continuaalosRATYy
personal operativo.

Actualizar los instrumentos

ba de control archivistico.

Actualizar los instrumentos
6b S
de consulta archivistica.

sus funciones sustantivas ni las
de oficialia de partes.

Falta de envio de la informacion
actualizada por parte de las AO,
por cargas de trabajo, movilidad
de personal o afectaciones por
contingencia sanitaria por Covid-
19.

Rotacion del personal operativo
enlos que el RAT delega la labor
archivistica.

Que los RAT no cuenten con
nombramiento.

Los RAT y personal operativo no
asistan a las capacitaciones o
talleres.

Los RAT con areas de
oportunidad en competencias
archivisticas.

UAPD con elevado numero de
archivos bajo su resguardo.

Gran cantidad de documentos
con vigencia documental de
archivos de tramite debido al
ramo y magnitud de la
dependencia.

UAPD con elevado numero de
archivos bajo su resquardo.

sequirse y los procedimientos
adecuados.

Comunicar a los Titulares la
responsabilidad compartiday la
sancion por el incumplimiento ala
LGAy LAEY del sujeto obligado.

Que los Titulares de las UAPD
deleguen las acciones operativas a
personal que cumpla
especificamente con las tareas en
materia archivistica.

Solicitar alos Titulares de las AQO,
que los RAT que cuentan con series
bajo su resqguardo tengan su
nombramiento oficial.

Que los Titulares de las UAPD
asuman sus responsabilidades y
obligaciones con pleno
conocimiento de las implicaciones
por el incumplimiento en la
normativa aplicable vigente.

Eficaz identificacion de los valoresy
vigencias documentales de los
archivos generados, recibidos o
transformados por las UAPD.

Eficaz correlacion con el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y la aplicacion correcta
y expedita del CADIDO.

Eficaz identificacion de los valores y
vigencias documentales de los
archivos generados, recibidos o
transformados por las UAPD.
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Establecer un sistema
optimo de digitalizacion de
documentos para
preservacion a largo plazo,
reduccion de costosy
espacios fisicos en el
resguardo de archivos.

Contar con un espacio que
cumpla con los requisitos
minimos para el resquardo
del Archivo de
Concentraciony el
personal capacitado para
dicha funcion.

Contar con el mobiliarioy
equipo adecuado en los
espacios fisicos de
resguardo de archivosy
para uso del personal
asignado a dicha labor.

Transferir los archivos de
tramite al Archivo de
Concentracion.

Que los RAT no respondan el
formulario de necesidades.

Tener documentos de uso
inmediato mezclados con los de
archivo de tramite.

Uso inadecuado del software
para la gestion documental

Aun no se tiene el espacio
designado para el resguardo del
Archivo de Concentracion ni su
equipamiento.

Personal carente de
competencias para ejecutar las
actividades del Archivo de
Concentracion.

Mobiliario insuficiente para el
resguardo de archivos y equipo
en areas especificas de la
dependencia.

UAPD con elevado numero de
archivos bajo su resguardo.

Transferir documentos de uso
inmediato que no son
clasificados como archivo de
tramite.

Reporte de cumplimiento enviado a
los Titulares de cada AO.

Realizar el expurgo minucioso ala
documentacion.

Capacitacion adecuada al personal.

Que el Titular del Area Coordinadora
de Archivos, el Gl y el Titular del
Archivo de Concentracién como
actores del SIA coordinen esfuerzos
para disponer de lo necesario para
el cumplimiento del PADA de la
dependencia.

El personal debe contar con el perfil
necesario para el desarrollo de
actividades del Archivo de
Concentracion.

Que el Titular del Area Coordinadora
de Archivos, el Gl y el Titular del
Archivo de Concentracion como
actores del SIA coordinen esfuerzos
para disponer de lo necesario para
el cumplimiento del PADA de la
dependencia.

Generacion del Archivo Documental
de Transferenciay la baja
documental como resultado de una
revision en la documentacion
recibida en el proceso de entrega-
recepcion de la administracion
anterior a la actual.

Revision minuciosa de los archivos
que se transfieren al Archivo de
Concentracion.
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Liderar el proyecto de
creacion de un software
para la gestion documental
de la dependencia.

1

Gestionar la creacion de
correos oficiales para el
12 resquardo de los archivos
electronicos de tramite de
cada RAT sequn su AQ.

Gestionar la creacion de
correos oficiales de las
siete AQ para el resguardo

13 .
de los archivos
electrénicos de
concentracion.
Seguimiento parala

1% elaboracion del reporte por

cumplimiento del PADA
2021.

Transferir documentos que no
han cumplido con su vigencia en
el Archivo de Tramite de acuerdo
alo senalado en el CADIDO.

Que el personal asignado por las
AO no cubra con el perfil
adecuado para la creacion del
software.

Que no se autorice la creacion de
los correos oficiales.

Capacidad limitada de
almacenamiento en los correos
oficiales.

Que no se autorice la creacion de
los correos oficiales.

Capacidad limitada de
almacenamiento en los correos
oficiales.

Que las actividades ejecutadas,
no se encuentren alineadas para
el cumplimiento de los objetivos
senalados en el PADA.

Que la vigencia del archivo de
tramite se cumpla una vez cerrado
el expediente.

Solicitar alas AO el personal que
cubra el perfil necesario paralas
actividades.

La autorizacion para coordinar la
creacion de los correos oficiales por
la CGTIC.

Que la CGTIC ajuste las
herramientas necesarias para una
capacidad de almacenamiento
adecuado en los correos oficiales
que resquardan los archivos
electronicos de las AO.

La autorizacion para coordinar la
creacion de los correos oficiales por
laCGTIC.

Que la CGTIC ajuste las
herramientas necesarias para una
capacidad de almacenamiento
adecuado en los correos oficiales
que resguardan los archivos
electronicos de concentracion de
las siete AO.

Verificar y validar los reportes de
cambios presentados por las AO
para la realineacion de las medidas
pertinentes.

Pagina 26 de 27



£ o\ Juntostransformemos |
—9% Yucatan SECGEY.

I1l. MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (art. 6)

Ley de Archivos del Estado de Yucatan. (Decreto No. 248/2020)

Ley de Preservacion y Promocion de la Cultura de Yucatan. (ultima reforma 31/07/2019)

Ley de Educacion del Estado de Yucatan. (ultima reforma 19/12/2020)

Ley Estatal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan. (Gltima reforma
18/07/2017)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (Ultima reforma 27/01/2017)

Ley General de Archivos. (ultima reforma 15/06/2018)

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. (Ultima reforma 13/08/2020)
Lineamientos para la organizacion y conservacion de los Archivos aprobados por el Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, acceso a la informacion publicay proteccién de datos. (DOF:
04/05/2016)

Ll

V4 Spcrelaria de Educacion
Titularde la Secretaria de Educacion
Profra/ Loreto Noemi Villanueva Trujillo

(

%
|

Director de Administracion y Finanzas Siste‘%a«i?&/tu;ional de Archivos
wr Eduardo Camara/Menéndez Mtro. os Herodes Jiménez Mata
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