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1. MARCO DE REFERENCIA

E1l Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA
2026), es el instrumento de gestidén de corto, mediano y largo
plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacidén y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para la
implementaciédn de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacidén y conservacién documental en los
Archivos de Trémite, Concentracién y, en su caso, Histdérico
de la Secretaria General de Gobierno (SGG).

Este programa que cubrira el afio 2026, esta sustentado en
lo dispuesto por el articulo 23 de la Ley General de Archivos
(LGA) y el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatédn (LAEY), cuyo objetivo es dar un paso mas hacia 1la
optimizacién de los servicios de archivo de todas las
unidades administrativas que integran a esta Secretaria,
permeando en rubros como son la mejora de los servicios, la
transparencia, el combate a la corrupcidn, entre otros.

E1 PADA 2026 consiste en una herramienta de planeacidn que
establece acciones encaminadas a la implementacién,
aplicacién 'y observancia del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) que, como sefiala el articulo 19 de la LAEY,
estd constituido por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta 1la
actividad archivistica, de acuerdo <con 1los procesos de
gestidén documental. Asimismo, el articulo 22 de la misma ley
establece que el SIA operard a través de las siguientes Aareas
e instancias:

I. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos

b) Grupo Interdisciplinario

II. Operativas:
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a) De correspondencia

b) Archivos de tramite

c) Archivo de concentracidn, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad
presupuestal y técnica del sujeto obligado.

El PADA 2026 Dbusca impulsar el cumplimiento de 1la
normativa en materia archivistica y mantener una correcta
organizacidén y administracién de los archivos gque integran
esta Secretaria.

2. JUSTIFICACION

Las actividades que 1integran este programa tienen como
propdésito la planeacidén, organizacidén y control de archivos
que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones
y compromisos institucionales.

Asimismo, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026
plantea la coordinacidén y comunicacidén con los responsables
de los archivos de tradmite de cada unidad administrativa vy
los representantes del Grupo Interdisciplinario para
propiciar un trabajo en conjunto e integral a nivel
institucional en los archivos de tramite, permitiendo que
todos los expedientes puedan ser clasificados y cumplan con
su ciclo wvital.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Objetivo General

Brindar continuidad a las acciones encaminadas a establecer
un cronograma de trabajo anualizado para la SGG, apegado al
marco normativo y operativo en materia de archivos, con el
fin de planear metas con una filosofia de modernizacién,
orden, control y optimizacidén de recursos, asi como lograr un
cambio en la cultura archivistica institucional vy en la
aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de
operaciodn.



N £:

() - 4
«o» YUCATAN ¥

V GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del
SIA, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
que seflala la normatividad en la materia.

Objetivos Especificos

Sensibilizar a las personas servidoras publicas de la SGG
sobre la importancia de los archivos, asi como de la
responsabilidad que estos representan.

Actualizar los nombramientos de las A&reas operativas del
Sistema Institucional de Archivos de la SGG.

Realizar las capacitaciones adecuadas en materia de archivo
al personal de la Secretaria, a fin de consolidar los
conocimientos en esta materia.

Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley General
de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Yucatan y la demas
normatividad vigente en materia de organizacidén documental vy
transparencia.

4. PLANEACION

Se establece un proceso para el mejoramiento continuo de la
SSG en materia de archivos, obteniendo Dbeneficios, tales
como:

— Controlar la produccidén y flujo de documentos.

— Apoyar la operacién de los procesos sustantivos vy
adjetivos.

— Favorecer la administracidén de los documentos generados
por cada &rea, los cuales registran el ejercicio de sus
atribuciones y funciones.

— Fomentar la obligacidén de integrar adecuada %
continuamente los documentos de archivo en expedientes.

— Coadyuvar en la gestién de los planes y proyectos
institucionales, con sustentos documentales.
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— Facilitar la localizacidén de informacidn de forma
expedita.

— Facilitar el control de la permanencia de los documentos

hasta su destino final.

Para el cumplimiento de lo expuesto,

a cabo 1las acciones vy

estrategias

serd necesario llevar

que constituiran las

actividades planificadas para el logro de los objetivos que

se detallan a continuaciédn:

4.1

RECURSOS MATERIALES, TECNOLOGICOS Y HUMANOS

Recursos materiales y tecnoldgicos

Actividades planificadas

Requerimientos e insumos

Impartir capacitaciones | ~-Espacio apropiado para la
para las personas | capacitaciédn o, en su caso,
1 servidoras publicas de | conexidbn electrénica para
esta Secretaria, cuyas | cursos y talleres virtuales.
funciones estén | ~Equipo de coémputo v
relacionadas con el SIA proyector.
-Fichas técnicas de
valoracién.

Mantener actualizados 1los
inventarios de archivo de

-Papel bond tamafio carta.
-Comunicaciédn via telefdnica

2 | trédmite de las unidades |y electrénica.
administrativas que | —Equipo de cédmputo con
integran esta Secretaria. conexibébn a internet.

-Plataforma virtual
-Impresora y téner.
Recursos Humanos
Recursos Humanos Responsabilidad
Coordinar normativa y
Titular del Area | operativamente los archivos de
Coordinadora de Archivos. Tramite, de Concentracidn e
Histérico.
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Responsables y autorizados
de recibir
correspondencia.

Recibir, registrar, brindar
seguimiento % despachar la
documentacién a los Archivos de
Trdmite para la integracidén de
los expedientes.

Responsables de Archivo de
Tramite.

Administrar los documentos de uso
cotidiano, necesarios para el
ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa, hasta
su transferencia primaria.

Responsable del Archivo de
Concentracidn.

Administrar la segunda etapa de

vida de los documentos de
archivo, que le han sido
transferidos del Archivo de
Tramite, mismos que debera

conservar y custodiar hasta su
eliminacién o transferencia al
Archivo Histérico.

Administrar, describir, conservar
y divulgar la memoria documental

Responsable de Archivo | * : .
. L institucional con valor
Histdrico. .
permanente y de relevancla para
la memoria nacional.
Impartir a las personas
servidoras publicas de esta
. Secretaria, cuyas funciones estén
Capacitadores

relacionadas con el SIA, las
capacitaciones en materia de
archivos.
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5. ACTIVIDADES

Reunién de trabajo del
Grupo
Interdisciplinario
para:

e Presentar el
Informe Anual de
Cumplimiento del
Programa Anual

de Desarrollo
Archivistico
2025.

o Presentar el
Programa Anual
de Desarrollo
Archivistico
2026.

Actualizacién de 1los
nombramientos de las
adreas operativas.

Difusidn de la
normativa en materia
de archivos.

Curso para los
responsables del
archivo de trémite
impartido con el apoyo
de AGEY.

Curso para la
eliminacidn de la
documentacidén de uso
administrativo

inmediato impartido

con el apoyo de AGEY.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

E1 PADA 2026 serd publicado en el portal de internet de la
SGG.
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La Titular del Area Coordinadora de Archivos,
Interdisciplinario vy a
de

al Grupo

Archivos de Trémite,

$<

n
n

trocamas)

le comunicaré
los responsables de 1los
Concentracién e Histdrico, 1los

objetivos y las actividades programadas en el presente PADA

2026. De igual manera,

respectivo para cumplir en tiempo y forma con 1los

proyectados.

serd quien se encargue del seguimiento

rubros

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

A continuacidn, se

enlistan

los eventos que ©podrian

presentarse y poner en riesgo el cumplimiento en tiempo vy

forma de las actividades planteadas en el programa,
diversas propuestas que mitiguen los mismos,

asi como
procurando el

apego a lo establecido en los péarrafos anteriores.

Riesgo

Mitigacién del riesgo

Modificacién del personal
de la Secretaria General
de Gobierno.

Que el personal de nuevo 1ingreso
sea capacitado a la brevedad
posible y, en caso de que cambie

un enlace de Archivo de Tréamite,
se genere y entregue su respectivo
nombramiento.

Falta de recursos humanos
y econdmicos en el Area
Coordinadora de Archivos

Solicitar apoyo y colaboracién de
las diversas unidades
administrativas de esta Secretaria
y demds Dependencias del Gobierno

del Estado; asi como de
organizaciones civiles.
Falta de conocimientos |Sensibilizar a las personas
archivisticos en el |servidoras publicas sobre la
personal adscrito. importancia del archivo.
Tener una constante comunicacién
entre el Area Coordinadora de
Atraso en la entrega de|Archivos vy los responsables de
la informacidn. Archivo de Trémite, estableciendo
tiempos especificos para la

entrega de la informaciédn.
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8. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley General de Archivos

e TLey General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Ptblica

e TLey de Archivos del Estado de Yucatéan

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
del Estado de Yucatéan

e (Cbdigo de la Administracidén Publica de Yucatan

e Reglamento del Cdébdigo de la Administracidén Publica de
Yucatéan

e Lineamientos para la Organizacién vy Conservacidn de
Archivos (Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

e Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las
Dependencias y Entidades de la Administraciédn Publica
del Estado de Yucatéan

9. MODIFICACIONES AL PROGRAMA

En caso de ser necesario, el presente programa podra
modificarse previo acuerdo y aceptacidédn de la Titular del
Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las
areas involucradas. En este caso, deberd hacerlo del
conocimiento de la persona Titular de la SGG y de todos los
integrantes del SIA.

Mérida, Yucatan, México, a 06 de enero de 2026.

(RUBRICA) (RUBRICA)
Lic. Dafne Danae Pifia Santos Mtro. Omar David Pérez Avilés
Titular del Area Coordinadora Secretario General de Gobierno
de Archivos Autorizéd
Elabord



