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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 federacién con fecha 24
de Junio de 2020, se elabor¢ el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 (PADA) de la Secretaria de Obras Publicas 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 organizacion 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 organizacion y
conservacion del Sistema Institucional de Archivos(SIA).

1. MARCO DE REFERENCIA

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas
y metodologicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico. Cabe sefialar que el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) esta 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 Nacién.
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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 llevd 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 VII/0705/2019 de fecha 8 de Julio de 2019.

Con fecha 21 de Agosto de 20139 se llevd a cabo la instalacion del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de Obras Publicas en el cual se actualizaron los
nombres de los miembros que integran dicho grupo.

Con fecha 27 de Agosto de 2019 se llevo 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 VII/0835/2019 de fecha 12 de Agosto de
2018.

Confecha 09 de Octubre de 2019 se llevd a cabo la capacitacién para la elaboracién
de funciones comunes, del Catélogo de Disposicion Documental de la Secretaria de
Obras Publicas impartido por el personal del Archivo General del Estado de

Yucatan, previa solicitud mediante oficio VII/1032/2019 de fecha 25 de Septiembre
de 2019.

Confecha 24 de Octubre de 2019 se llevo a cabo la capacitacion para la elaboracion
de funciones sustantivas, del Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria
de Obras Publicas impartido por el personal del Archivo General del Estado de
Yucatan, previa solicitud mediante oficio VI1/1099/2019 de fecha 10 de Octubre de
2019.

Con fecha 29 de Noviembre de 2019 se presento ante el grupo interdisciplinario de

la Secretaria de Obras Publicas el Catélogo de Disposicion Documental y se aprobo
por todos los miembros que lo integran.
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Con fecha 27 de Diciembre de 2018 se presentd ante el Comité de Transparencia de
la Secretaria de Obras Publicas el Catalogo de Disposicién Documental y se aprobé
por todos los miembros que lo integran.

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

Con fecha 24 de Junio de 2020 se publicd 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.

1.2 PROBLEMATICA

En la Secretaria de Obras Publicas, aunque se viene manejando desde el afio 2017
el Sistema Institucional de Archivos, contando con un Catélogo de Disposicion
Documental una Guia de Archivo, y manejo de la documentacién apegada a la Ley
de General de Archivos, sin embargo, a pesar de llevar a cabe todo lo anterior se
observd que se requeria reforzar el Sistema Institucional de Archivos
implementado, ya que se detectd que los instrumentos de control y consulta
archivistica requieren una revisién constante para que cumplan con los
requerimientos de cada unidad administrativa y en su caso sean actualizados para
un mejoramiento continuo y verificar que se cumpla con su aplicacion.

- 2. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un Sistema Institucional de Archivos reforzado se necesita
implementar estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de los
procesos tecnico- archivisticos, desde la produccién de un documento en un
archivo de tramite, pasando por su conservacién precautoria en un archivo de
concentracion, hasta su conservacion permanente en un archivo histérico como
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puede serlo el Archivo General de la Nacidn, con lo cual 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 solucién a la problematica planteada: reforzar el Sistema
Institucional de Archivos implementado, a través de la determinacion de acciones
concretas, con estrategias, o actividades que de forma integral permitan la
consecucion 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
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos en la Secretaria de Obras Publicas, que genera los siguientes
beneficios en un corto, mediano y largo plazo:

Permite el control de producciény flujo de los documentos.

Apoya la operacion de los procesos sustantivos y de apoyo.

Favorece la administracion de los documentos generados por cada area.
Fomenta la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes (obligacion de contar con un archivo
al dia: actualizado).

Se asegurainformacion de calidad.

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

Coadyuva en testimoniar documentalmente en cada momento la existencia
0 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.
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o Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados por el
Archivo General de la Nacién (AGN) como histéricos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) contempla diversas
accionesrelacionadas con laimplementacion de un Sistema Institucional de
Archivo, con la aplicacién de la normatividad especifica que rige las
funcionesy atribuciones del sujeto obligado, asi como la adopcién de buenas
practicas; 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.

3. OBJETIVGS

— Sensibilizaralos servidores publicos de la Secretaria de Obras Publicas sobre
la importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad que
representan.

— ldentificar yactualizar los instrumentos de control archivisticos.

— Obtenery mantenerlos archivos de tramite y de concentraciéon debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparenciay la rendicion
de cuentas.

— Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite,
debidamente organizados con base al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, al Catalogo de Disposicién Documental y a la Guia de Archivo
Documental, lo que permitira integrar el Inventario General por expedientes.

.— Capacitar al personal de la Secretaria de Obras PUblicas en materia de
control de archivos.

— ldentificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion
para definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
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4. PLANEACION

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione se encamine a la
mejora continua, mediante acciones programadas para que, toda |la
documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente desde su creacion
hasta su destino final. Por lo anterior, es necesario realizar acciones y estrategias
que constituiran 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 archwos se presenta el

siguiente cuadro:

Actividad planeada

Requerimientos

Responsable

Capacitacion a los
responsables de archivo
en tramite parala
elaboracién de las fichas
técnicas

Material de oficina
(computadora,
impresora).

Asistente del Titular del
area coordinadora de
archivos.

Elaboracién de fichas

Material de oficina

Responsables de archivo

técnicas de valoracion (computadora, en tramite.
documental impresora).
Revisar el Cuadro Material de oficina Responsables de archivo
General de Clasificacién |(computadora, en tramite.
Archivistica impresora).
Revisar el Catalogo de Material de oficina Responsables de archivo
Disposicion Documental |(computadora, en tramite.
impresora).
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Revisar la Guia de.

Material de oficina

Responsables de archivo

Archivo Documental (computadora, | en tramite.

- o impresora). | |
Revisar los Inventarios Material de oficina Responsables de archivo
documentales de los (computadora, en tramite.

Archivos de tramite. impresora).

Solicitar la Supervision
Archivistica

Oficio de solicitud al
Archivo General del
Estado de Yucatan

Titular del area
coordinadora de archivos

4.2 ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Actividad planeada

Alcance

Entregable

Capacitacion alos
responsables de archivo
en tramite parala
elaboracién de las fichas
técnicas

Contar conuna
capacitacion clara para
poder realizar las fichas
técnicas.

Lista de asistencia

Elaborar las Fichas
Técnicas de Valoracion
Documental

Contar conun
instrumento que permite
identificar, analizary
establecer el contextoy
valoracion.de la serie
documental, el cual
debera contener al
menos la descripcion de
los datos de
identificacion, el
contexto, contenido,
valoracion, condiciones
de acceso, de la serie 0

Fichas Técnicas
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subserie acordes alos
criterios que establezca
el Archivo General de la
Nacion.

Revisar el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica

Contar conun
instrumento técnico que
refleje la estructura de
un archivo con base en
las atribucionesy
funciones de cada
dependencia o entidad.

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
Actualizado

Revisar el Catalogo de
Disposicién Documental

Contar con un registro
general y sistematizado
que establece los valores
documentales, la
vigencia documental, los
plazos de conservaciony
la disposicion
documental.

Catalogo de Disposicién
Documental Actualizado

Revisar la Guia de
Archivo Documental

Contar con una guia con
la descripcion general
contenida en las series
documentales de
acuerdo con el cuadro
general de clasificacion -
archivistica.

Guia de Archivo
Documental Actualizada

Revisar los Inventarios
documentales de los
archivos en tramite.

Contar con instrumentos
de consulta que
describen las seriesy
expedientes de un
archivo y que permiten
su localizacioén.

Inventarios
documentales
actualizados.
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Solicitar el Programa de
Supervision Archivistica

Verificar que el sistema
implementado de
clasificacion archivistica
este debidamente
aplicado.

Oficio de
recomendaciones
emitido por el Archivo
General del Estado de
Yucatan.

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 Tecnoldégicos Total
Computadoras 6
Impresoras 2
Escaner 1
Recursos Humanos Total
Responsables de Archivo en Tramite 5
Coordinador de Archivo 1
Asistente del Coordinador de Archivo [
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ACTIVIDAD ENTREGABLE _ [ENERD |FEBRERO |MARZO [ABRIL |MAYO [JUNIO|JULIO[AGOSTO [SEFTIEMBRE |OCTUBRE | HOVIEMBRE | DICIEMBRE
LREUNION DE GRUPO
INTERDISCIPLINARIO MINUTA
2CAPACITACON PARA LOS
RESPONSABLES DE
ARCHIVO EN TRAMITE LISTA DE ASISTENQA
3. ELABORACION DE FICHAS
TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL FICHAS TECNICAS
ACAPACITACION PARA LOS|
RESPONSABLES DE
ARCHIVO EN TRAMITE LISTA DE ASISTENCIA
S.REVISION DEL CUADRO DE
CLASIFICACION
ARCHIVISTICA CUADRO ACTUALIZADO
6. REVISION DELCATALOGO
DE DISPOSICION
DOCUMENTAL CADIDO ACTUALIZADO
S.REVISION DE LA GUIA DE
(= . ARCHIVO DOCUMENTAL |  GUIA ACTUALIZADA
i G. REUNION DE GRUPO
| INTERDISCIPLINARIO MINUTA
| 7.CAPACITACION PARA LOS|
RESPONSABLES DE
1 N ARCHIVO EN TRAMITE LISTA DE ASISTENOA
8, REVISION DELOS
INVENTARIOS
DOCUMENTALES INVENTARIOS
9. REUNION DE GRUPO
INTERDISCIPLINARIO MINUTA
10, SOLICITUD DE
PROGRAMA DE
| SUPERVISION OFICIO DE
L. ARCHIVISTICA RECOMENDACIONES
| 11, ELABORACION DE
PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO

6. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion, ejecucién y seguimiento del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022, estara a cargo de la Direccion de Administracion, con
el apoyo de las diversas areas de la Secretaria de Obras Publicas.
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Los responsables de archivo en tramite se enteraran de lo establecido a ejecutar
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 trataenlas
reuniones del grupo interdisciplinario de la Secretaria de Obras Publicas.

7. REPORTES DE AVANCES

La Secretaria de Obras Publicas reportara al Grupo Interdisciplinario el avance
general de las actividades a su cargo, también se le dard a conocer al Archivo
General del Estado de Yucatan mediante oficio y de igual manera se solicitara una
revision fisica, para dicha revisién se definira una fecha periddica de reunion, en la
que se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados.

- Las problematicas presentadas y las acciones a sequir para superarlas.

- Riesgos posibles y accicnes para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.

8. PLANEAR LAS COMUNICACIONES.

En este rubro se establece la coordinacion y distribucion de las comunicaciones
necesarias para el cumplimiento de cada uno de los objetivos planteados en el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico; debiendo aprovechar el uso
de las tecnologias de informaciony comunicacién, sobre todo por las reuniones que
se pueden hacer de manera virtual como medida de prevencion por la pandemia de
COovID18.

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo-Archivistico (PADA)a los 10 dias
del mes de Enero de 2022.

' )
C.P. Jorge Carlos Fortuny Méndez
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Secretaria de Obras Publicas
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