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Presentacion

El articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan establece: “Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electronico los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente.”, Por otra parte, el articulo 27 de lamisma ley menciona
que: “El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de
formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos.”

Para cumplir con lo anterior, el Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Educacion presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 en lo sucesivo
PADA, instrumento mediante el cual se presentan de manera programada las
actividades archivisticas viables de realizar durante el afio en curso.

Glosario de términos

AGEY. - Archivo General del Estado de Yucatan.

AGN. - Archivo General de la Nacidn.

AO. - Areas Operativas.

CADIDO.-  Catalogo de Disposicion Documental.

COTIC.= Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciény
Comunicaciones.

Gl. - Grupo Interdisciplinario.

LAEY. - Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

LGA,~ Ley General de Archivos.

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC. - Responsable del Area de Correspondencia.

RAT.- Responsable de Archivo de Tramite.

TACA.~ Titular del Area Coordinadora de Archivos.

TIC's. - Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

UAPD.= Unidades Administrativas Productoras de Documentacion de la

Secretaria de Educacion.

Pagina 3 de 28



Juntostransformemos

Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

SEGE

SELHEISHIA Jk EDULALIGA

Marco Normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes.

Ambito Federal.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ambito estatal.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan (Decreto 248).

Ley de Bienes del Estado de Yucatan (Decreto 556).

Ley de Educacion del Estado de Yucatan.

Ley de Derechos Culturales para el Estado y Municipios de Yucatan(Decreto 388).

Ley de Transparenciay Acceso ala Informacién Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Yucatan.

Codigos.
Caédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Reglamentos.

Reglamento del Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

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 el Area Coordinadora

de Archivos de la Secretaria de Educacién, con el fin de desarrollar los instrumentos de

control y consulta archivistica, la clasificacion y depuracion del Archivo de Tramite, de
Concentracién e Histérico. El Area Coordinadora de Archivos es requlado porla LGA y

la LAEY en la que se establecen los principios generales para la administracion y
preservacion homogénea de los archivos de los sujetos obligados.

Desde el 2 de septiembre del afio 2019 se instalo el Gl de la Secretaria de Educacion,
dando la pauta a una serie de reuniones de trabajo para el establecimiento del
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Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo con lo establecido en los articulos Ty 2
de la LGAyarticulos 1y 2 de la LAEY.

De acuerdo con el diagndstico de necesidades realizado por el Area Coordinadora de
Archivos, del B al 14 de enero del 2022, se detectaron cuatro necesidades relevantes
en materia de archivos en las AO de la Secretaria de Educacion:

a) El espacio fisico para resguardar los archivos de tramite.
b) Mobiliario y suministros.

c) Servicioy equipo de TIC's.

d) Personal operativo cualificado.

Nivel estructural

Normativa. Son las instancias que estableceran las directrices para la administracion
archivistica.

> Area Coordinadora de Archivos.
> Grupo Interdisciplinario.

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

De Correspondencia.
Archivo de Tramite.
Archivo de Concentracion.
Archivo Historico.

YV VVY

Se han nombrado a los RAT, RAC, Responsable de Archivo de Concentracion y
Encargado de Area de la Unidad de Correspondencia del Area Coordinadora de
Archivos.

La Secretaria de Educacién, se organizé en siete AO, obedeciendo al tamano y
complejidad de la dependencia:

Despacho del Secretario.

Direccion General de Educacion Basica.

Direccién General de Desarrollo Educativo y Gestién Regional.

Direccion de Educacién Media Superior.

Direccion de Planeacién.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion Juridica.
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A su vez las AO estan integradas por UAPD, consideradas como Archivo de Tramite,
contando con un RAT por cada una de ellas. Estos servidores publicos aparte de
desarrollar sus funciones principales son responsables de la organizacion archivistica
por seccidn y serie documental de sus areas, por lo que requieren de una constante
capacitacion en la gestion de archivos.

En cuanto a infraestructura, se cuenta con 36 inmuebles; 270 anaqueles con 1315
niveles; 742 archiveros con 2799 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 convenientes para el manejo y la buena conservacion de los expedientes
y equiparlas con el mobiliario e insumos necesarios y especificos para la adecuada
gestion de archivos. Cada AO implementa estrategias para archivar y mantener en
buen estado la documentacidn, dependiendo del volumen de produccion, 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 administracion, conservacion y localizacion expedita de los documentos de
archivo:

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CADIDO.

Guia de Archivo Documental.

Inventarios Documentales (General, de Transferencia y de Baja)

Clasificacion de expedientes con base en el CADIDO.

Valoracion documental y destino final de la documentacién.

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

Prestamos de expedientes.

Difusion de los acervos historicos.

Actualmente en la Secretaria se gestiona la documentacion de archivo de tramite por
medio de la Plataforma SIA, la cual actlia como herramienta de control para conocer
cuando han expirado las diferentes vigencias documentales y en correlacién, para la
generacion de las caratulas archivisticas y el Inventario General Documental de cada
UAPD.
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Nivel Normativo

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

Se documentaron los procedimientos para elaborar: el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de la Secretaria de Educacién, el CADIDO, la Guia de Archivo Documental
de la Secretaria de Educacidn, Aplicacidn Archivistica, los Inventarios Documentales y
la Gestion de la Correspondencia Centralizada.

Problematica

Nivel. Estado de la cuestion.

= Conocer la situacion actual de las UAPD en la administracion
de archivosy los recursos que requieren para dicha actividad.

Estructural. . : : .
] Jerarquizar en el organigrama del Area Coordinadora de
Archivos, el drea para la gestion de auditorias archivisticas.
. Distribuir y organizar los archivos de trdmite debidamente
clasificados y catalogados acorde al CADIDO.
= Gestionar la valoracion documental de los archivos de
tramite.

BeEEaREL " 'Ac‘tualizar los instrumentos (_3uadro General de Clasificacién
Archivistica, CADIDO y Guia de Archivo Documental.
. Inscribir y administrar la informacion de la Secretaria de
Educacion en el Registro Nacional de Archivos.
= Elaborar los Inventarios Documentales (General, de
Transferenciay de Baja).
. RAT y RAC debidamente capacitados para la gestion
documental.

Normativo. | ™ Establecer controles que propicien el cumplimiento de las
actividades archivisticas con el fin de ir previendo posibles
auditorias.

2. Justificacion

El PADA 2022, manifiesta las acciones que se requieren para atender las necesidades >/ ;

y problematicas prioritarias en la administracion 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 alainformaciony la rendicion de cuentas.
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El Programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establecenla LGAyla LAEY, paraello es necesario que los servidores
publicos que integran la estructura organica del Sistema Institucional de Archivos
tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre la gestion
documental y administracién de archivos y, en la medida de las posibilidades
presupuestales, a la obtencién de los recursos necesarios para poder realizar la
gestion, teniendo como objetivo final fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de
Archivos, resulta indispensable continuar el trabajo sobre diversas lineas de accion
que se realicen de manera sistematizada, de tal forma que se corrijan las malas
practicas, se inicie la atencion a los rezagos detectados, se brinden capacitacionesy
talleres practicos y herramientas archivisticas actualizadas que refuercen los
procesos que se efecttan de conformidad con la normativa vigente.

En otras palabras, a través de la implementacion del presente programa se pretende
atender la problematica existente, a fin de avanzar hacia una adecuada gestion
documental. Este instrumento representa una herramienta de planeacion que
contempla un conjunto de procesos, actividades, y la asignacion de recursos,
orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Area
Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion, asi como el establecimiento
de estrategias, que permitan mejorar los procedimientos de la administracion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e historicos.

3. Objetivos

General:

Establecer el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo a la normativa aplicable,
para la correcta organizacién y control de los archivos de tramite, de concentracion e
histéricos, transformando a la dependencia en una unidad moderna y eficaz en
materia de gestion documental.

Especificos:

1. Convocar a las reuniones de trabajo al Gl de la Secretaria de Educacion.
2. Actualizar la estructura del Sistema Institucional de Archivos.
3. Elaborary proponer el PADA 2022, previa aprobacion del Secretario de Educacion,
para su publicacion.
4. Promover actividades eficientes de operacién homogénea en la clasificacion y
resguardo de los archivos de tramite entre las UAPD.
5. Coadyuvar con la CGTIC en el desarrollo de la Plataforma SIA para la gestion
documental de la dependencia.
B. Gestionar lainformacién de la Secretaria de Educacion en el Registro Nacional de
Archivos.
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7. Establecery validar los controles que garanticen el correcto cumplimiento de las
Auditorias Archivisticas.

8. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

9. Elaborary publicar el informe anual del PADA 2022 en el portal electrénico de la
Secretaria de Educacion.

4. Planeacion

Para cumplir los objetivos establecidos, el Area Coordinadora de Archivos se encargara
de documentar las acciones necesarias a través de estrategias e indicadores de
desempenio, en coordinacién con los RAT, de Archivo de Concentracion y en su caso
de Archivo Histérico.

4.1Requisitos

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

Responsable de la

Objetivos Actividades programadas sctividad
1.1 Elaborarlas
Convocar alas .
; : convocatorias y hacerlas
reuniones de trabajo :
1 : llegar a los miembros del  TACA.
al Gl de la Secretaria Gl
de Educacion. 3
Z:] Solicitar los
Actualizar la nombramientos
estructura del actualizados, de todos
- Sistema Institucional los integrantes del TRLAY L
de Archivos. Sistema Institucional de
Archivos.
TR Analizar la normativa Secretario d‘e
ol PADA 2y0p22 P s vigente en materia de Educaciodn, Area
i délp archivos. Coordinadora de
% | 2P 3.2  Disefaryaplicaralos Archivosy

Secretario de
Educacion, parasu
publicacion.

RAT, el formulario de
necesidades de las
UAPD.

Coordinacion de
Comunicacion

Social.
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3.3

3.4

3.5

3.6

Promover actividades 4.1
eficientes de
operacion
homogéneaen la
clasificaciony 4.2
resquardo de los
archivos de tramite
entre las UAPD.
Coadyuvar con la 5.1
CGTICenel
desarrollo de la
Plataforma SIA para
la gestion 5.2
documental de |a
dependencia.

6.1

Gestionar la

informacion de la
Secretariade
Educacionen el 6.2
Registro Nacional de
Archivos.

Estableceryvalidar 7.1
los controles que
garanticen el

correcto

Analizar los resultados
del cuestionario
aplicado.

Definir el objetivo
general, los objetivos
especificosyla
planeacion de las
actividades.

Estimar los recursos
materiales, humanosy
tecnologicos.

Turnar para su
aprobacién.

Elaborar criterios
especificos en materia
de organizacién de
archivos.

Asesorar alos RAT.

Disenary vincular las
acciones de mejorade la
Plataforma SIA al equipo
de CGTIC.

Asesorar a los RAT para
el uso de la Plataforma
SIA.

Elaborar las fichas de
informacion de los
archivos de tramite,
concentraciony en su
caso historico.

Declarar en el portal del
Registro Nacional de
Archivos lainformacion
correspondiente ala

Secretaria de Educacion.

Elaborar el calendario de
auditorias y realizar
visitas de inspeccion a
las UAPD, para

Titulares de las AOy
Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos y CGTIC.

Secretario de
Educaciony TACA.

TACA
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determinar que las
accionesen
administracién
archivistica, realizadas
por los RAT y personal
operativo de los archivos
de tramite, cumplan con
la normativa vigente
establecida.

Cuadro General de

Clasificacion Archivistica:

8.1

8.2

Actualizar las series
comunesy sustantivas.
Elaborary turnar el
instrumento, previa
aprobacion del Gl para su
publicacion.

CADIDO:

8.3

8.4

Actualizar la valoracion
primaria, vigencias,
disposicion final y
observaciones de las
series comunesy
sustantivas.

Elaborary turnar el
instrumento, previa
aprobacion del Gl para su
publicacion.

Guia de Archivo Documental:

8.5

8.6

Actualizar la descripcion
del contenido de cada
serie comun y sustantiva.
Elaborary turnar el
instrumento, previa
aprobacion del Gl para su
publicacion.

Inventarios Documentales:

8.7

Promover la elaboracion
de los inventarios
general, de trasferenciay

Gl, Titulares de las
AQ, Coordinacion de
Comunicacion Social
yelArea
Coordinadora de
Archivos.
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de baja documental de
cada UAPD.

8.8 Promover la publicacion
de los Inventarios
Documentales.

9.1 Elaborar el informe anual
del PADA 2022.

Elaborary publicarel 9.2  Turnarelinforme

informe anual del firmado para su Secretario de
9 PADA en el portal publicacién a mas tardar  Educacién, el Area
electronico de la el ultimo dia del mes de Coordinadora de
Secretariade enero del siguiente ano Archivos y CGTIC.
Educacién. de la ejecucion de dicho
programa.
4.2 Alcance.

El presente Programa debe aplicarse en todas las UAPD de la Secretaria de
Educacion, considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Dependencia, logrando una
adecuada gestion y organizacion de los archivos.

4.3 Entregables.

Objetivos Entregables
1. Convocatoria de reuniones del Gl.

Convocar alas reuniones de trabajo i i
19 9. Minutas de reuniony acuerdos.

al Gl de la Secretaria de Educacion.

. : 1. Nombramientos actualizados de los
Actualizar la estructura del Sistema Y

2 L . integrantes del Sistema Institucional
Institucional de Archivos. .
de Archivos.

1. Formulario de necesidades digital.

2. PADA2022.
Elaborary proponer el PADA2022, 3" 01101 4ario de actividades del PADA
3 previaaprobacion del Secretario de 2029

Educacién, par licacion. .
ducds Relig Bl pitiGa 4. Reportes trimestrales.
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Promover actividades eficientes de
operacion homogéneaen la

4 o
clasificaciény resguardo de los
archivos de tramite entre las UAPD.
Coadyuvar conlaCGTIC en el

5 desarrollo de la Plataforma SIA para

la gestion documental de la
dependencia.

Gestionar la informacion de la
6 Secretariade Educacion en el
Registro Nacional de Archivos.

Establecery validar los controles
que garanticen el correcto
cumplimiento de las Auditorias
Archivisticas.

Actualizar los instrumentos de
controly consulta archivistica.

1.

Y

Minutas de las mesas de trabajo con
el personal de las UAPD.

Listas de asistencia a talleres de
capacitacion.

Minutas de trabajo con la CGTIC.
Minutas de asistencia de los RAT a los
talleres para el uso de la plataforma.

Plataforma digital del Registro
Nacional de Archivos.

Plantilla Excel de Archivos de
Tramite.

Plantilla Excel de Archivos de
Concentracion.

Plantilla Excel de Archivos Historicos.

Minutas de trabajo del Area
Coordinadora de Archivos con el
AGEY.

Minutas de trabajo con los RAT.
Calendario de visitas a las AO.

Cuadro General de Clasificacion

Archivistica:

1.

2.

Oficio formal del AO solicitando
modificacion de sus series.

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica con la firma de validacién

Archivistica publicado en el Portal
Electronico de la Secretaria de
Educacion.

CADIDO:

1.

del Titular del AQ.
Cuadro General de Clasificacion )%
Oficio formal del AO solicitando

alguna modificacion en la valoracion
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primaria, vigencias, disposicion final
u observaciones.

2. CADIDO con la firma de validacion del
Titular del AO.

3. CADIDO publicado en el portal
electrénico de la Secretaria de
Educacion.

Guia de Archivo Documental:

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

2. Guiade Archivo Documental con la
firma de validacion del Titular del AO.

3. Guiade Archivo Documental
publicado en el Portal Electronico de
la Secretaria de Educacion.

Inventarios Documentales:
1. Inventarios documentales con la
firma de validacion del Titular del AO.
2. Inventarios documentales
publicados en el Portal Electronico
de la Secretaria de Educacion.

Elaborary publicar el informe anual
9 del PADA en el portal electronicode 1. Informe Anual del PADA 2022.

la Secretaria de Educacion.

4.4 Recursos

Paraimplementary lograr los objetivos planteados en el PADA 2022, se estara sujeto a
los 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 permitird 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.
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4.4.1Recursos humanos

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

Actualizacion del Gl.
Actualizacion de los nombramientos de los RAT de las AO.
Consolidacion del Sistema Institucional de Archivos.

4.4.2 Recursos materiales

Para cumplir con las actividades programadas, las AO requieren insumos, materiales
de papeleria, mobiliario de oficinay equipos computo 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 18mm x 65m de polipropileno y/o acetato de celulosa
marca Total Office

Cutter grande metalico marca Total Office
Folder color crema T/Carta de cartdn reciclado marca Beroky Kraft
Folder color crema T/0ficio de cartén reciclado marca Beroky Kraft

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

Léapiz para oficina No. 2 marca Berol

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

Sacapuntas eléctrico marca Pegaso

Tijera metalica forjado 7" marca Escrimex

Hilo de algod6n 100M 3MM
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Mobiliario de oficina para archivo
Archiveros metalicos de cuatro cajones
Archiveros metalicos de tres cajones
Anaqueles metalicos de seis niveles
Anaqueles metalicos de cinco niveles
Anagueles metalicos de cuatro niveles
Escalera con ruedas

Rack movible

Equipo de computo para archivo

Impresora multifuncional
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4.5 Tiempo de implementacion y cronograma de actividades

o i)

ul at [H
- 5 | @ N = > | |= | @ . | E | E |5
Actividades programadas 2 8 @ o © 5 = °c |2 2 | e o b
G g |2 2|55 /2 /8|8 |3 |8 |4

L Q 0 o S

7 z |B

Elaborar | catori acerlas
11 orar las convo asyh * %

llegar a los miembros del GI.

Solicitar los nombramientos
2.1 | actualizados, de todos los integrantes * o *
del Sistema Institucional de Archivos.

Analizar la normativa vigente en
31 . : i
materia de archivos.
3.2 Disenar <.mu=nm$ los RAT, el formulario * *
de necesidades de las UAPD.
3.3 Dsw_._wmﬁ los resultados del cuestionario ® | % P
aplicado.
Definir el objetivo general, los objetivos
3.4 | especificos y la planeacién de las *

actividades.
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Actividades programadas e 5 H o © = = o | @ 3 o o 2
w | = | < |2 |5 |2  FlEa|[2 |5 |5 |uw
Lo o o o -
7 z | B
Estimar los recursos materiales,
35 . £
humanosy tecnolégicos.
3.6 | Turnar para su aprobacion. o
41 m_mcoﬁ.mﬂo_,:m:om.mmu.wo_:oomm:. %« *® * * *
materia de organizacion de archivos.
4.2 | Asesoraralos RAT. L BN SRS SEEE BN BEEE SNEE BEEE BNEE JEEE BHEE SNEE A
Disenar y vincular las acciones de
5.1 | mejora de la Plataforma SIA al equipo *® | & % | ®
de CGTIC.
5.2 Asesorar alos RAT paraeluso dela * * %* * *
Plataforma SIA.

X

Pégina 18 de 28




Juntos transformemos

-
Yucatan | SEGEY

GOBIERNO DEL ESTADO

Actividades programadas

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

bre

iciem
Enero

Noviembre

D

6.1

Elaborar las fichas de informacion de
los archivos de tramite, concentracion
y en su caso historico.

*

*

*

%

*

*

6.2

Declarar en el portal del Registro
Nacional de Archivos lainformacion
correspondiente a la Secretaria de
Educacion.

7.1

Elaborar el calendario de auditorias y
realizar visitas de inspeccion a las
UAPD, para determinar que las
acciones en administracion
archivistica, realizadas por los RAT y
personal operativo de los archivos de
tramite, cumplan con la normativa
vigente establecida.

8.1

Actualizar las series comunes y
sustantivas.

8.2

Elaborary turnar el instrumento, previa
aprobacién del Gl para su publicacion.

S
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Actividades programadas

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

bre

iciem
Enero

D

8.3

Actualizar la valoracién primaria,
vigencias, disposicion final y
observaciones de las series comunesy
sustantivas.

8.4

Elaborary turnar el instrumento, previa
aprobacion del Gl para su publicacion.

8.5

Actualizar la descripcion del contenido
de cada serie comun y sustantiva.

8.6

Elaborary turnar el instrumento, previa
aprobacion del Gl para su publicacién.

8.7

Promover la elaboracion de los
inventarios general, de trasferenciay
de baja documental de cada UAPD.

o
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F

o Ele |22
cls |8 |z |e|e|le|8|E|5|B |2 |2
% % @ e i = 2 c = 2 @ 3 E £ o
Actividades programadas & - & | = © 5 = °c |2 | 3 |9 o £
b | @ | = < |2 |5 |2 | &8 8 > |© |
& z |8
Promover la publicacion de los
8.8 i %*
Inventarios Documentales.
Elaborar el informe anual del PADA
9.1 * | %
2022.
Turnar el informe firmado para su
9.2 publicacion a mas tardar el tltimo dia %’
" | del mes de enero del siguiente afio de la
gjecucion de dicho programa.

El desarrollo del cronograma estara sujeto a las indicaciones de la autoridad de salud del Estado de Yucatan por la contingencia
sanitaria debido al Covid 19.
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4.6. Costos

La cuantificacién de los costos para el cumplimiento del PADA, estd sujeto al
presupuesto de cada una de las AO para atender las necesidades y requerimientos de

SEGEY

SELRE TSRIA JE EDULALIGH

sus expedientes generados como archivo de trémite, de concentracion e historico.

Cantidad

22 cajas
20 pzas
925 pzas

490 pzas

25 pzas

10 pzas
7,000
pzas
3,500
pzas

15 cajas

60 pzas

10 pzas

15 pzas

3 pzas
20 pzas
200 pzas

Suministros de oficina o papeleria

Boligrafo color negro p/mediano plastico
reciclado Escrimex / caja con 12 pzas.
Borrador ws 20 migajén marca Pelikan

Caja de archivo muerto tamano carta
plastico marca Printaform

Caja de archivo muerto tamano oficio
plastico marca Printaform

Cinta adhesiva transparente 18mm x 6bm de
polipropileno y/o acetato de celulosa marca
Total Office

Cutter grande metalico marca Total Office
Folder color crema T/Carta de cartdn
reciclado marca Beroky Kraft

Folder color crema T/Oficio de cartén
reciclado marca Beroky Kraft

Hoja de papel bond blanco 75 GR t/carta 8.5 x
11" Certificacidn de procedencia de bosques
explotados de manera sostenible sello TFC,
asi como papel reciclado marca BLC caja
con 5000 pzas

Lapiz para oficina No. 2 marca Berol caja con
10 pzas

Perforadora 2 orificios fierro fundido uso
rudo marca Pegaso 800

Quita grapas marca total office

Sacapuntas eléctrico marca Pegaso

Tijera metalica forjado 7" marca Escrimex
Hilo de algoddn 100M 3MM

Costo
unitario
(I.V.A.
incluido)

$54.00
$15.90
$85.00

$115.00

$9.80

$89.00
$179.00

$199.00

$889.00

$28.10

$624.00

$19.91
$487.00
$57.20
$219.99
Total

Total

$1,188.00
$318.00
$78,625.00

$56,350.00

$245.00

$890.00
$12,530.00

$6,965.00

$13,335.00

$168.60

$6,240.00

$298.65
$1,461.00
$1.144.00
$43,998.00
$223,756.25
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Cantidad

150
154
58
o5
91
20

Cantidad

140

22

SEGEY
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Mobiliario de oficina para archivo

Archivero metalico de cuatro cajones
Archivero metalico de tres cajones
Anaquel metalico de seis niveles

Anaquel metalico de cinco niveles
Anaquel metalico de cuatro niveles
Anaquel tipo rack picking Mecalux /Altura
2.40m

Escalerade 10 escalones con ruedas
Marca Uline

Rack movible

Equipo de computo para archivo

Computadora de escritorio

Impresora multifuncional

Costo

unitario

(LV.A. Total
incluido)

$3,823.28  $573,492.00
$3,193.97 $491,871.38
$3,847.00 $223,126.00
$2,479.00 $136,345.00
$4,092.00 Sar2.a72.00
S14,324.84  $286,496.80
$21,032.00 $21,032.00
$4,884.00 $19,5636.00

Total $2,124,271.18

Costo unitario
(L.V.A.
incluido)
En
arrendamiento
En
arrendamiento

Total

Total presupuestado $2,348,027.43
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Il. Administracion del PADA

El presente PADA se pondra a consideracion del Titular de la Secretaria de Educacion,
mismo que debera ser publicado, asi como su respectivo informe anual, en el portal de
electrénico de la Secretaria.

1. Planificar las comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Titulares de las AO,
se llevaran a cabo mediante reuniones formales, correos electronicos, oficios y
reuniones de trabajo. Al interior 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 AO, siendo solo a través de los RAT que se propiciara la
comunicacion con el Area Coordinadora de Archivos; con la finalidad de que la
interlocucion sea precisa.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Educacion articulara de manera
permanente a los RAT con el Responsable del Archivo de Concentraciony de la
Unidad de Correspondencia, para conocer la situacidn actual y necesidades a cubrir
hacia la correcta operacion de las actividades.

Area Coordinadora de Archivos

Unidad de Archivo de Tramite. Archivode Archivo Histérico.
Correspondencia. Concentracion.
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1.1Reportes de avances

El Area Coordinadora de Archivos presentara informes trimestrales al Gl de la
Secretaria de Educacion. Sometiéndose a analisis los puntos:

e Losretossurgidos en el desarrollo del PADA; las propuestas para corregirlos

y definir mejoras.

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

Actividad

Primer reporte de avances

Segundo reporte de avances

Tercer reporte de avances

Cuarto reporte e informe anual

Periodo

Abril 2022
Julio 2022
Octubre 2022
Enero 2023

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 2022 y enero 2023; en los informes de
avances del PADA de manera paralela, se haran andlisis con la finalidad de definir si se
requiere realizar algun ajuste en los tiempos establecidos, recursos humanos,
financieros y materiales, con la posibilidad de alcanzar los objetivos.

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

Requisito

Convocaralas

1 reuniones de trabajo
al Gl de la Secretaria
de Educacion.

Actualizar la
2 estructura del
Sistema

1.

Identificacion de riesgo

1.

Falta de quérum
necesario para
sesionar.

No actualizar los
nombramientos de los
RAT.

Mitigacion del riesgo
Establecer las reglas de
operacion y concientizar
alos miembros del Gl, la
importancia en el

cumplimientoala LGAy /
LAEY,

Que los Titulares de las

AO promuevan el /

cumplimientode laLGAYy
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Institucional de LAEY por medio dela
Archivos. actualizacion de los
nombramientos alos
RAT.
1. Faltade envio dela 1. Comunicar alos Titulares
Elaborar y proponer informacién la respon_sabilidad 5
el PADA 2022, y actualizada por parte compartiday L_a sancion
: it de las AQ, por cargas por el incumplimiento a
3/ | Previd sprabgelon de trabajo, movilidad la LGA y LAEY del sujeto
del Secretario de de personal 0 obligado.
Educacion, su afectaciones por
publicacion. contingencia sanitaria
por Covid-19.

1. Optimizar la organizacion
de los expedientes que
resguardan las UAPD,
aplicando estrictamente
las recomendaciones
que el Area Coordinadora
de Archivos hace alos
RAT y personal
operativo, en cada taller

1. Que cada AQ, realice
sus actividades
archivisticas
desarticuladamente.

Promover i Bt
setividades de capacitacion.
eficientes de .
operacion 2. Rotacion del personal . Aagpgr as I_a’bores de
P [ operativo. admmnstrac:on de
0gene: archivos al personal
clEsicaglon’y operativo que ha sido
resg_“ardo de l,OS. asesorado y capacitado
archivos de tramite por el Area Coordinadora
entre las UAPD. de Archivos.
3. Quelos RAT y personal 3. Convocaralos RAT y
operativo no acudan a persona_l opera.tlvo 8 ok
talleres impartidos por el
los talleres de Area Coordinadora de
capacitacion. . ¥
Archivos para la gestion
documental enla
Secretaria de Educacién.
Coadyuvar conla 1. Caratulas archivisticas 1. Disefar una Plataforma
CGTIC enel ineficientes parala eficiente y facil de usar
5 desarrollo de la localizacion expedita paralos RAT y que el
Plataforma SIA para de informacion. personal que se capacitd
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la gestion
documental de la
dependencia.

2.

Gestionar la
informacion de la
Secretaria de
Educacionen el
Registro Nacionalde 2,
Archivos.

Establecery validar
los controles que
garanticen el

7 correcto
cumplimiento de las
Auditorias
Archivisticas.

Actualizar los
instrumentos de
controly consulta
archivistica.

Que las UAPD cuenten 2.
con su Inventario

General Documental
desactualizado.

No cumplir con el T
registro en tiempoy
forma de acuerdo con

las convocatorias
emitidas por el AGN, a
través de su portal de
internet para el

Registro Nacional de
Archivos de los sujetos
obligados.

Falta de envio 24
oportuno de las AQ,

con lainformacién
relacionadaalos
expedientes que
resguardan como

archivo de tramite.

Que los RAT ejecuten
la gestion documental
fuera de las
recomendaciones
emitidas por el AGEY.

Instrumentos de
control y consulta
archivistica
desactualizados.

para ello en cada UAPD,
vigile la elaboracidn de
las Caratulas
Archivisticas.

Divulgar lo senalado en la
normativa que regulala
administracion
archivistica.

Preparar la informacién
para el registro,
cumpliendo los
requisitos senalados en
la convocatoria.

Promover que se
cumplan las obligaciones
senaladasenlaLGAy
LAEY, por parte de los
Titulares de las AQ,
mediante el registro de
fichas de informacion.

Establecer visitas de
inspeccion alas UAPD
para vigilar la adecuada

gestion documental.

Conformary vigilar que
los contenidos de los
instrumentos de control
y consulta archivistica
registrados por los RAT
de las UAPD, se
encuentren alineados a
las recomendaciones del
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Area Coordinadora de

2. No publicar los Archivosy el AGEY.
instrumentos de
control y consulta 2. DivulgaralosRATYy
archivisticaen el personal operativo las
portal electrénico de |a infracciones
Secretaria de administrativas en
Educacion. materia de archivos LGA

y LAEY.

1. Analizary validar los
informes de avance

Elaborary publicarel - Que las actividades trimestral parala
informe anual del ejecutadas por los realineacion de las
g PADAenelportal RAT, no se encuentren medidas pertinentes,
electrénico dela alineadas para el ajuste en los tiempos
Secretaria de cumplimiento de los establecidos, recursos
Educscitn. objetivos sefalados en humanos, financieros y
el PADA. materiales a través del

control de cambios.

3. Aprobacion del programa.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 25, 26 y 27 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archives, y cuenta con el visto bueno del
Titular de la Secretaria de Educagion.

Titular de la Secretdria de Educacién.
Liborio Vidal Aguilar.

%
Directord in{str'aciOn y Finanzas. Area Cc%ﬂn’(adbra de Archivos.
L.A.E. Sergito Humberto Pérez Canto. Mtro. Carles Herodes Jiménez Mata.
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