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INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 25, 26,y 27 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan publicada en el diario oficial de la federacion con fecha 24 de Junio de 2020, se elaboré el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) de la Secretaria de Infraestructura
del Bienestar, en el cual se presentan las actividades a desarrollar a nivel institucional factibles de
realizar durante el afio en curso, para dar continuidad a la organizacién de los archivos, asi como
también la de mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando
las disposiciones en materia de archivos, regulando la organizacién y conservacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestién de corto, mediano
y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar
el proceso de organizacién y conservacién documental en los archivos de tramite, concentracion v,
en su caso, histérico. Cabe senalar que el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
estd basado en los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, con los elementos
minimos a presentar, emitidos en Julio de 2015 por el Archivo General de la Nacion.

1.1  ANTECEDENTES
Con fecha 14 de Abril de 2017 se instalé el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Obras
Publicas.

Con fecha 24 de Julio de 2019 se llevé a cabo una platica de induccién en materia de archivo
impartida por el personal del Archivo General del Estado de Yucatan, al personal directivo de la
Secretaria de Obras Publicas, previa solicitud mediante oficio VI1/0705/2019 de fecha 8 de Julio de
2019.

Con fecha 21 de Agosto de 2019 se llevé a cabo la instalacion del Grupo Interdisciplinario de la
Secretaria de Obras- Publlcas en el cual se actualizaron los nombres de los miembros que integran
dicho grupo.
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Con fecha 27 de Agosto de 2019 se llevé a cabo la primera asesoria para la actualizacion del Catalogo
de Disposicion Documental (CADIDO) de la Secretaria de Obras Publicas, impartida por el personal

del Archivo General del Estado de Yucatan, previa solicitud mediante oficio V11/0835/2019 de fecha
12 de Agosto de 2019.

Con fecha 09 de Octubre de 2019 se llevé a cabo la capacitacion para la elaboracidn de funciones
comunes, del Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Obras Publicas impartido por
el personal del Archivo General del Estado de Yucatdn,. previa solicitud mediante oficio
VI/1032/2019 de fecha 25 de Septiembre de 2019.

Con fecha 24 de Octubre de 2019 se llevd a cabo la capacitacion para la elaboracién de funciones
sustantivas, del Catalogo de Disposicién Documental de la Secretaria de Obras Publicas impartido
por ef personal del Archivo General del Estado de Yucatan, previa solicitud mediante oficio
VII/10992/2019 de fecha 10 de Octubre de 2019,

Con fecha 29 de Noviembre de 2019 se presenté ante el grupo interdisciplinario de la Secretaria de
Obras Publicas el Catalogo de Disposicién Documental y se aprobé por todos los miembros que 1o
integran.

Con fecha 27 de Diciembre de 2019 se presenté ante el Comité de Transparencia de la Secretaria de
Obras Publicas el Catalogo de Disposicion Documental y se aprobé por todos los miembros que 1o
integran.

Con fecha 6 de Abril de 2020 se aprobé la Guia Simple de Archivo, la cual se publicé en el portal de
Transparencia con fecha 13 de Abril de 2020.

Con fecha 24 de Junio de 2020 se publicé en el Diario Oficial del estado de Yucatan la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan, misma que sefiala en su articulo primero transitorio que entré en

vigor a los 180 dias naturales siguientes al de su publicacion.

Posterior a la fecha de publicacién de la Ley de Archivos del estado de Yucatan se ha trabajado en
actualizar los instrumentos de control archivistico y los instrumentos de consulta archivistica.

Con fecha 28 de Noviembre del 2023 se aprobaron en la segunda sesidn del Grupo Interdisciplinario
de la Secretaria de Obras Publicas el Catdlogo de Disipacién Documental y la Guia Simple de Archivo.
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Con fecha 25 de Noviembre de 2024 se celebra la segunda sesién extraordinaria al Grupo
interdisciplinario en donde se da a conocer los nombres de los nuevos integrantes que conforman el
grupo.

Con fecha 3 de Diciembre de 2024 salié publicado en el diario oficial del estado de yucatan el Decreto
19/2024 por el que se modifica el Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, en materia de
bienestar, infraestrittura para el bienestar y juventudes, en el cual la Secretaria ahora ser3 la
Secretaria de Infraestructura para el Bienestar.

1.2  PROBLEMATICA

En la Secretaria de Infraestructura para el Bienestar, aunque se ha manejado desde el afio 2017 el
Sistema Institucional de Archivos, contando con un Catalogo de Disposicién Documental una Guia
de Archivo, y manejo de la documentacion apegada a la Ley de General de Archivos, y en el afio 2022
y 2023 se reforzaron los instrumentos de control y consulta archivistica manteniéndolos para un
mejoramiento continuo, y el cumplimiento de su aplicacién.

De igual manera se detecta que hay que adecuar el archivo de concentracidn ya que por el momento
se resguarda en un edificio compartido con otra entidad y carece de medidas sanitarias.

Uno de los principales problemas detectados en la Secretaria de Infraestructura para el Bienestar, es
la ausencia de personal para cubrir las necesidades de archivo en trdmite concentracion y
correspondencia ya que a falta de personal para poder cumplir con la ley una persona debe ser el
enlace para realizar las actividades mencionadas.

2. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un Sistema Institucional de Archivos reforzado y verificar su correcto
cumplimiento, se necesita implementar estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los
procesos técnico- archivisticos, desde la producciéon de un documento en un archivo de tramite,
pasando por su conservacion precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacion
permanente en un archivo histérico como puede serlo el Archivo General de la Nacién, con lo cu
se contribuye al ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

Es asi que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se convierte en la herramienta para
dar solucion a la problematica planteada: mantener en constante actualizacion el Sistema
Institucional de Archivos implementado, y verificar la correcta aplicacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica a través de la determinacidn de acciones concretas, con estrategias, o
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actividades que de forma integral permitan la consecucién de los objetivos de este plan y las
finalidades especificas de cada una de las acciones.

Las acciones que se llevaran a cabo son necesarias para alcanzar un estandar de modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos en la Secretaria de
Infraestructura para el Bienestar, que genera los siguientes beneficios en un corto, mediano vy largo
plazo:

e Permite el control de produccién vy flujo de los documentos.

» Apoya la operacion de los procesos sustantivos y de apoyo.

e Favorece la administracién de los documentos generados por cada area.

e Fomenta la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes (obligacion de contar con un archivo al dia: actualizado).

+ Seasegura informacién de calidad.

e Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacion, auspiciando la
transparencia, rendicién de cuentas, y las auditorias.

e Coadyuva en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.

* Ayuda a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacién y coadyuva a
disminuir las respuestas por inexistencia de informacion.

o Facilita localizar informacion.

e Coadyuva en testimoniar documentalmente en cada momento la existencia o ausencia de un
documento.

» Facilita el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final (ciclo vital de
los documentos).

» Evita la acumulacién documental innecesaria.

» Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados por el Archivo General
de la Nacién (AGN) como historicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) contempla diversas acciones
relacionadas con la implementacién de un Sistema Institucional de Archivo, con fa aplicacién
de la normatividad especifica que rige las funciones y atribuciones del sujeto obligado, asi
como la adopcidn de buenas précticas; siempre en apego a la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, cuyo interés y utilidad permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital
de los documentos, para contar con informacion que dé prueba de las actividades y
operaciones de la dependencia.

Ao, Nzdes BN # B9-A Ex Hoopitsd OMordn Col Contro C.0 97000 745219501 930 3300 Medda Yoo Mérts

O'OQ,.’QOQ0'0’0.@0@,’0’"0‘0...00,’@"‘0Q.@.‘OO,"O@00000.
IO OO O DI IO O OIS

5




£ GoRiERNOC DEL ESTABO @ 20342030

3. OBJETIVOS

— Sistematizar los procesos archivisticos, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo
vital, a través de un Modelo de gestién documental en apego a la normatividad y estandares
en la materia, para contar con informacién Gtil, oportuna y expedita.

- Cumplir con las decisiones emitidas por la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, y las mejores
practicas archivisticas que aseguren homogeneidad en los procesos archivisticos dentro de la
Secretaria de Infraestructura para el Bienestar.

— Obtener y mantener archivos de trdmite debidamente organizados y sistematizados, para
garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas, a través del Sistema Institucional de
Archivos(SIA) v el ciclo vital.de los documentos

— Implementar y dar formalidad al archivo en concentracién de la Secretaria de Infraestructura
para el Bienestar

— Automatizar la informacién archivistica generada mediante sistemas informaticos.

— Conservar y tener seguro los archivos en estado de concentracién.,

4. PLANEACION

ks primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione y se encamine a la mejora continua,
mediante acciones programadas para que, toda la documentacién generada o recibida, fluya
sistematicamente desde su creacidn hasta su destino final. Por lo anterior, es necesario realizar
acciones y estrategias que constituirdn las actividades planificadas, que se especifican en el
cronograma de actividades, para llevar a cabo los objetivos planteados.

4.1 REQUISITOS
Con el fin de definir y documentar las necesidades de los archivos se presenta el siguiente cuadro:

Actividad planeada Requerimientos Responsable
Capacitacion a los Material de oficina Personal del Archivo General ,
responsables de archivo en (computadora, impresora). del Estado de Yucatan “\

trdmite para el manejo del
programa SAY

Capturar la informacién de Material de oficina Responsables de archivo en
los archivos (computadora, impresora). tramite.

correspondientes en el
programa SA'Y
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4.2 ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Actividad planeada

Alcance

Entregable

Capacitacion a los
responsables de archivo en
tramite para el manejo del
programa SAY (Sistema de
Archivos de Yucatah )

Contar con una capacitacion
completa para poder aclarar
dudas

Lista de asistencia

Capturar la informacién de
los archivos
correspondientes en e}
programa SAY (Sistema de
Archivos de Yucatan)

Utilizar el sistema
implementado por el Archivo
General del Estado de
Yucatan para adecuar la
sistematizacion

Sistema de Archivos de
Yucatan con la informacion
capturada

4.3. RECURSOS

Para llevar a cabo los objetivos plasmados se necesitan los siguientes recursos para los Responsables

de Archivo en Tramite;

Recursos Materiales o Tecnoldgicos Total
Computadoras 7
Impresoras 2
Escaner 1
Recursos Humanos Total
Responsables de Archivo en Tramite 7
Coordinador de Archivo 1
Asistente del Coordinador de Archivo 1
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5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

ENTREGABLE

FEBRERD |MARZO |ABRIL

1. CARPACITACION PARA
ENLACES DE ARCHIVO EN
TRAMITE

LISTA DE ASISTENCIA

BICIEMBRE

2, CAPACITACION PARA
DROGRAMA SAY

Hny

LISTA DE ASISTENCEA

3.PRIMERA REUNION DE

GRUPG MENUTA
INTERDISCIPLINARIO
4.- REVISION Y EN SU CASO
ACTUALIZACION DELOS
INSTRUMENTD DE MIBUTA

CONTROL Y CONSULTA
ARCHIVISTICA

S.REVISIOM DFL FORMAT

MINUTA COM OBSERVACIONES

DE CORRESPONDEMCIA ¥ RECOMENDACIONES
6.5EGUNDA RELNION DE
GRUPD BINUTA,

INTERRISTIPLINARID

8. REVISION DEL
CUBMPLIMIENTC A LAS
REGLAS DETRABAIQY

REGLAS DE OPERACION BE
LA SOP

BARNUTA CON OBSERVACIONES
¥ RECOMENDACIONES

9. ELABORACION DE
PROGRAMA AMUALDE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
2026

BADA 2026
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6. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion, ejecucién y seguimiento del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, estara a cargo de la Direccién de Administracion, con el apoyo de las diversas reas de la
Secretaria de Infraestructura para el Bienestar.

Los responsables de archivo en tramite se enterardn de lo establecido a gjecutar mediante su
Coordinador de archivos y su asistente, mediante correos y/o memorandums esto con el fin de tener
conocimiento de todo lo que se trata en las reuniones del grupo interdisciplinario de la Secretaria de
Infraestructura para el Bienestar o en su caso con su asistencia a las mismas.

7. REPORTES DE AVANCES

El Coordinador de Archivo mediante las reuniones del Grupo Interdisciplinario reportara el avance
general de las actividades a su cargo a los integrantes del grupo vy al drgano de control interno
asignado a la Secretaria de Infraestructura para el Bienestar, también se le dard a conocer al Archivo
General del Estado de Yucatan mediante publicacion en la pagina oficial de la Secretaria del Informe
Anual del Programa de Desarrollo Archivistico, en apego al articulo 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan.

8. PLANEAR LAS COMUNICACIONES. ,

En este rubro se establece la coordinacidn y distribucién de las comunicaciones necesarias para el
cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico; debiendo ser a través de correos electrdnicos o memorandums internos.

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) a los 29 dias del mes de
Enero de 2025.

Secretaria de Infraestruc a para el Bienestar
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