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INTRODUCCION

Con fundamento en lo establecido en los articulos 25, 28, 27 y 28 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan publicada en el diario oficial de la federacidén con
fecha 24 de Junio de 2020, se elaboré el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021 (PADA) de la Secretaria de Obras Pdblicas 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 materja 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 modernizaciéon 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 organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite,
concentracion y, en su caso, histérico. Cabe sefalar 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 Nacion.
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1.1 ANTECEDENTES

Con fecha 14 de Abril de 2017 se instal6 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 Secretarfa de Obras Publicas, previa solicitud mediante
oficio VII/0705/2013 de fecha 8 de Julio de 2019.

Con fecha 21 de Agosto de 2019 se llevé a cabo la instalacién 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 llevé a cabo la primera asesoria para la
actualizacion del Catalogo de Disposicién 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
2019.

Confecha09de Octubre de 2019 se llevo a cabo la capacitacion para la elaboracion
de funciones comunes, del Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de
Obras Pablicas impartido por el personal del Archivo General del Estado de
Yucatan, previa solicitud mediante oficio Vil/1032/2019 de fecha 25 de Septiembre
de 2019.

Confecha?24 de Octubre de 2019 se llevé 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. |
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Con fecha 29 de Noviembre de 2019 se presenté ante el grupo interdisciplinario de
la Secretaria de Obras Publicas el Catalogo de Disposicion Documental y se aprob
por todos los miembros que lo integran.

Confecha 27 de Diciembre de 2019 se present6 ante el Comité de Transparencia de
la Secretaria de Obras Publicas el Catalogo de Disposicion Documental y se aprobo
por todos los miembros que lo integran.

Con fecha 6 de Abril de 2020 se aprob¢ la Guia Simple de Archivo, misma que fué
publicada en el portal de Transparencia con fecha 13 de Abril de 2020.

Con fecha 24 de Junio de 2020 se publict en el Diario Oficial del estado de Yucatan
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, misma que sefala en su articulo primero
transitorio que entrard 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 documentacion apegada a la Ley
General de Archivos, sin embargo, se observo que se requeria reforzar el Sistema
Institucional de Archivos implementado, en virtud de que se detect6 que el
Catalogo de Disposicidn Documental (CADIDO), no cubria las necesidades de las
areas generadoras de informacion, razon por la cual se aprueba la Guia Simple de
Archivo, sin embargo es necesario seguir analizando las necesidades de cada
unidad administrativa para un mejoramiento continuo y verificar que se cumpla con
su aplicacion, asi mismo verificar que se adecle a la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan publicada el 24 de Junio de 2020 en el Diario Oficial del estado de Yucatén,
todo lo anterior, con el fin de reforzar el Sistema Institucional de Archivos
implementado .
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2. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un Sistema Institucional de Archivos reforzado se necesita
implementar estrategias que aseguren la aplicacion y homologacion de los
procesos técnico- archivisticos, desde la produccion de un documento en un
archivo de trdmite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentracidn, hasta su conservacion permanente en un archivo histérico como
puede serlo el Archivo General de la Nacion, 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 problemética 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 plany las finalidades especificas de cada una
de las acciones. |

Las acciones que se lievaran a cabo son necesarias para alcanzar un estandar de
modernizacidn y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos en la Secretaria de Obras Publicas, que genera los siguientes
beneficios en un corto, mediano y largo plazo:

Facilita la gestién administrativa.

Permite el control de produccién y flujo de los documentos.

Evita la explosion documental.

Apoya la operacion de los procesos sustantivos y de apoyo.

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

e Seasegurainformacion de calidad.
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Favorece el cumplimiento al principio de acceso a la informacién,
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 informacion, 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 acumulacidn documental innecesaria.

Coadyuva a garantizar la permanencia de documentos dictaminados por el
Archivo General de la Naciéon (AGN) como histéricos.

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) contempla diversas
acciones relacionadas con la implementacion de un Sistema Institucional de
Archivo, con la aplicacién de la normatividad especifica que rige las
funcionesy atribuciones del sujeto obligado, asi como laadopcion de buenas
practicas; siempre en apego a la Ley de Archivos del Estado de Yucatéan,
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. OBJETIVOS

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

» Cumplir con lo establecido por la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, y
con las mejores practicas archivisticas que aseguren homogeneidad en los
procesos archivisticos dentro de la Secretaria de Obras Publicas.

e Obtenery mantener archivos de Tramite y de Concentracién debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la
rendicion de cuentas, a través del Sistema Institucional de Archivos(SIA)y
el ciclo vital de los documentos.

4. PLANEACION

Como ya se expuso anteriormente, es primordial que el Sistema Institucional de
Archivos funcione (en fase activa y semiactiva), sin embargo es indispensable
encaminarlo 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 archivos se presenta el
siguiente cuadro:
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Actividad planeada Reguerimientos Responsable
Cuadro General de Material de oficina Responsables de archivo
Clasificacion (computadora, en tramite.
impresora).
Guia Simple Material de oficina Responsables de archivo
(computadora, en tramite.
impresora).
Programa de Supervision | Verificacion de archivos | Personal AGEY
Archivistica

4.2 ALCANCE, ENTREGABLES Y ACTIVIDADES

Actividad planeada

Alcance

Entregable

Cuadro General de
Clasificacién

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

Cuadro General
Actualizado

Guia Simple

Identificar los
documentos de archivo
por medio de su
descripcién archivistica,
en la que se establecen
los elementos
informativos, se
identifica el contexto y el

Guia Simple Actualizada

Av.Itzaes S/N x 53-A,
Ex- Hospital O'Horan, Col. Centro
C.P. 87000 Mérida, Yuc. México

T+52(369)930 3300

+562(999)930 3312 Ext. 50000

obraspublicas.yucatan.gob.mx




Juntos transtormemos

 Yucatan

GOEHERNL DEL E5TALNY

50P

| SECRETRAIN DE
Coh CERAS FOBLEAS

contenido de los
documentos en
cualquiera de sus etapas
(activa, semiactiva e
inactiva), asi como los
productores.

Programa de Supervision

Verificar que el sistema

Oficio de

Archivistica implementado de recomendaciones
clasificacion archivistica | emitido por el Archivo
esté debidamente General del Estado de
aplicado. 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 Tecnolégicos Total
Computadoras 5
Impresoras 2
Escaner 1
Recursos Humanos Total
Responsables de Archivo en Tramite 4
Coordinador de Archivo 1
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6. ADMINISTRACION DEL PADA

La administracion, ejecucién y seguimiento del presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021, estara a cargo de la Direccién de Administracion, con
elapoyo de las diversas areas de la Secretaria de Obras Publicas.

Los responsables de archivo en tramite se enteraran de lo establecido a ejecutar
mediante su Coordinador de archivos, 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 Cbras Publicas.
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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 solicitard una
revision fisica, para dicha revisidn se definira una fecha periddica de reunion, en la
que se revisaran:

« Actividades realizadas y resultados.
» Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.
- Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o yatomadas, para superarlos.

8. PLANEAR LAS COMUNICACIONES.

En este rubro se establece la coordinacién 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 informacién y comunicacion.

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico(PADA)a los 28 dias
del mes de Enero de 2021.

L

C.P. Enrique Allsyerto Cervantes Chacon
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Secretaria de Obras Publicas
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