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1. Marco de Referencia

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatan, en términos del articulo 14 de la Ley
sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social de Yucatén, es un Organismo Publico descentralizado del
Gobierno del Estado con personalidad juridica y patrimonio propio, es el organismo rector de la asistencia
social que tiene por objetivos la promocidn de la asistencia social, la prestacion de servicios en el campo de
la asistencia social, la promocidn de la interrelacion sistematica de acciones que en la materia lleven a cabo
las instituciones publicas y privadas, asi como la realizacion de las demés acciones que establece la referida
Leyy las disposiciones legales aplicables.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento orientado a establecer los
elementos de planeacion, programacion y evaluacién para el desarrollo de los archivos de los Sujetos
Obligados, mediante el cual se definen las prioridades institucionales en la materia, en términos de lo
previsto por la Ley General de Archivos (LGA) publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de
2018, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, asi como en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan
(LAEY) publicada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan el 24 de junio de 2020, misma que
entrd en vigor el 21 de diciembre de 2020.

Es importante resaltar, que el presente PADA se realizo en el marco de las funciones establecidas por los
articulos 28, fraccion lll de la LGA y 30, fraccién lll de la LAEY, en las cuales establece que el Responsable
del Area Coordinadora de Archivos “elaborara y sometera” a consideracion del Titular del sujeto obligado 0 a
quien éste designe, el PADA.

A pesar de los esfuerzos realizados en 2023, el Sistema DIF en Yucatén continta enfrentando desafios para
el adecuado resguardo y cuidado de los documentos presentes en los Archivos de Tramite y de
Concentracién. Uno de los obstaculos clave radica en la posibilidad de que el personal designado como
Responsable de Archivo de Tramite y Concentracién no cumpla adecuadamente con las tareas asignadas en
materia de administracién documental. Esto se debe, en parte, a la carga de trabajo, que en ocasiones
impide la creacion oportuna de expedientes. Aunque se ha observado una disminucién en la rotacién del
personal, este sigue siendo un factor que afecta negativamente los procesos archivisticos.

Como resultado de las actividades llevadas a cabo durante los procesos de Entrega-Recepcién por parte de
los Servidores Publicos que finalizan su mandato, asi como de la carga de informacidn en el Proceso de
Entrega-Recepcion Constitucional, el cual no fue contemplado en el PADA del 2023, ha generado un retraso
con respecto a la elaboracién de las Fichas Técnicas de Valoracion Documental. En consecuencia, queda
pendiente la revision y aprobacidn de éstas por parte del Grupo Interdisciplinario.

Elpresente PADA al seruninstrumento que tiene por objeto coordinar las actividades para la administracion
delosarchivos dentro del Sistema DIF en Yucatén, se deben cubrir tres niveles para la optimizacidn y gestion

de los documentos, en el siguiente cuadro se muestra el estado en el que se encuentra el Archivo en el
Sistema DIF en Yucatén:
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»  Sistema Institucional de Archivos implementado.

>  Serealizé un diagndstico al Sistema de Administraciénde Archivos(SAA)y
presenta irreqularidadesen suoperacion.

> LasAreasde Correspondencia se deben homologar en todo el Sistema DIF
Estructural en Yucatan.

»  Archivo de Concentracion implementado.

» Recursos Humanos, se realizaron capacitaciones en materia de Gestién
Documental y Administracién de Archivos en el aflo 2023, en la modalidad
presencial.

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental: en proceso de actualizacion.

» Clasificacidn archivistica de expedientes, se estd realizando en las

Unidades Productoras de la Documentacion.
Documental

» Se procedié a realizar bajas documentales de 214 cajas; no se
identificaron trasferencias secundarias al Archivo General del Estado
de Yucatan (AGEY).

» Transferencias primarias: realizadas a salicitud de parte.

» Se cuenta con el Procedimiento para Realizar la Instalacion del Grupo
Interdisciplinario.

» En cuanto al Procedimiento y la Politica antes de su firma, el AGEY el
Narmativa pasado dia 24 de octubre de 2023, extendié una cordial invitacién para
conocer el Sistema de Archivos de Yucatén. En consecuencia, se esté
evaluando la factibilidad de la alineacion con este sistema; en caso de
ser viable, se realizardn las adecuaciones correspondientes en el
Procedimiento y en la Politica a que haya lugar.

2. Justificacion

El PADA 2024 es elaborado conforme a lo establecido en los articulos 23 de la LGA y 25 de la LAEY, que
establece que los Sujetos Obligados deberan elaborar un Programa Anual en materia archivistica en donde

se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnolégicos.
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Resulta una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, accionesy la asignacion de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacion del
Sistema Institucional de Archivos de la Entidad. Ademas, considera acciones que contribuirdn a la
maodernizacion, automatizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa, técnica y metodolégica para la implementacidn de estrategias que
coadyuven a mejorar el proceso de organizacion, conservacion documental en los Archivos de Trémite y de
Concentracidny en su caso traslado al Archivo Histérico del AGEY.

3. Objetivos

General

> Eficientar la optimizacién de la administracién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos (SIA) de la Entidad; garantizando asi la correcta organizacién, identificacion,
disponibilidad y conservacion de los expedientes en los archivos de la Entidad con base en la
Normatividad archivistica vigente.

Especificos

> Implementar un Sistema automatizado con la finalidad de contar con una herramienta

informatica que permita al Sistema DIF en Yucatan, operar el Sistema de Archivos de Yucatén

(SAY) bajo criterios administrativos, que contemplen la seguridad de la informacién que se

registre y almacene, asi como la trazabilidad de archivos.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catélogo de Disposicidn

Documental (CADIDO) basdndose en las Fichas Técnicas de Valoracion Documental, las cuales

identifican cambios derivados de funciones y atribuciones. Ademaés, verificar que estas

actualizaciones estén alineadas y respeten el Marco Normativo del Sistema DIF en Yucatan.

» Fomentar la correcta organizacion de los Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas
gue integran el Sistema DIF en Yucatén, para impulsar el correcto ciclo documental y su facil
localizacion.

» Promover la Valoracién Documental en los Archivos de Tramite y de Concentracién, que

permita determinar la conservacién permanente o Baja Documental de los expedientes que

hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la normativa aplicable.

Actualizar y emitir los Instrumentos de Control en los Archivos de Trémite y Concentracion.

Capacitar a los Servidores Publicos del Sistema DIF en Yucatan, en los procesos archivisticos.

\%

vV VY

4. Planeacion

En el presente Programa se estan contemplando las acciones que se requieren en el Sistema DIF en Yucatan
para realizar buenas practicas en la gestion documental. A través de la participacion conjunta entre el Area
Coordinadora de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion; asi como del

Grupo Interdisciplinario, esperando alcanzar los beneficios que a continuacién se detallan en materia
archivistica para la Entidad.
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4.1. Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracion de archivos, se tiene
considerado lo siguiente:

—_

Entrega de clave para el uso del SAY por parte del AGEY.

2. Fichas Técnicas de Valoracién Documental debidamente firmadas por los Titulares de las Unidades
Administrativas y sus Responsables de los Archivo de Tramite.

3. Que los Responsables del Archivo de Tramite cumplan en tiempo y forma con la organizacién y
actualizacidn de los Instrumentos de Consulta Archivistica.

4. Organizaciony actualizacion por parte del Responsable del Archivo de Concentracidn de los Inventarios
tanto de las transferencias primarias y como de las transferencias secundarias.

5. Verificar las vigencias documentales de los Inventarios Generales con el fin de proceder con la
realizacidn de las transferencias primarias, transferencias secundarias y bajas documentales.

6. Programa de Trabajo parala Entrega-Recepcion Constitucional por parte de la Secretaria de Contraloria
General.

7. Levantamiento de informacion con los Responsables del Archivo de Tramite de las Unidades

Administrativas sobre sus necesidades de capacitacion.

4.2. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en todas las Unidades Administrativas considerando las
necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide el SIA del Sistema DIF en Yucatéan, logrando
una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

4.3. Entregables

Se entregaran los siguientes productos de trabajo con relacion a las actividades a desarrollar:

Oficios de asignacion de claves a usuarios del SAY en el Sistema DIF en Yucatéan.
e Actas de las reuniones de trabajo del Grupo Interdisciplinario, por las cuales se llevé a cabo la
revision de las Fichas Técnicas de Valoraciéon Documental, asi como la aprobacién del Cuadro
General de Clasificacién Archivistica y el CADIDO. Estas actas documentan las decisiones y
procesos tomados en relacién con la Valoracién de la Documentacion, asegurando la pertinencia y
vigencia de los instrumentos archivisticos utilizados.
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el CADIDO actualizados.
Inventarios Generales.
Inventarios de transferencias primarias y secundarias.
Expedientes para conservacion en el Archivo de Tramite.
Inventarios de Baja Documental.
Acta de Reunidn de Trabajo del Grupo Interdisciplinario, donde se autoriz6 la Baja Documental.
Acta Destruccidn.
Lista de Asistencia y material del curso.
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o Administrar el SAY a partir del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el CADIDO,

configurando a los usuarios del Sistema y su parametrizacion.

Coadyuvar en la transicion del SAY con los Responsables de Archivo Trémite.

Asesoramiento por el Area Coordinadora de Archivos para la administracion del SAY.

Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el CADIDO con la informacion obtenida

de las Fichas Técnicas de Valoracién Documental y organizar las Reuniones del Grupo

interdisciplinario.

Seleccionar los expedientes para conservacién en el Archivo de Tramite.

Seleccionar los expedientes para transferencia primaria.

Seleccionar los expedientes para Baja Documental.

Elaborar los Inventarios Generales, conforme a las fechas establecidas por la Secretaria General de

la Contraloria, para la carga de informacion en el Proceso de Entrega-Recepcion Constitucionaly en

su caso, Entrega-Recepcion Ordinaria, asi como el correspondiente al cierre del afio 2024.

e Asesoraren los Procesos de Entrega-Recepcion Constitucional en el llenado de los formatos AR-01
Archivo en Tramite y AR-02 Archivo en Concentracién.

o Realizarlarecepcidnyrevision de transferencias documentales de forma peridédica en el Archivo de
Concentracion.
Gestionar las solicitudes de la Baja Documental ante el AGEY.
Capacitar a los Servidores Publicos del Sistema DIF en Yucatén en los procesos archivisticos.
Asesorar y apoyar a los Servidores Publicos del Sistema DIF en Yucatén en la realizacion de sus
actividades archivisticas cuando fuera solicitado.

4.5. Recursos

Como en todo Programa, la asignacion de recursos garantiza de manera razonable, el logro de los objetivos,

portanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanosy recursos
materiales.

4.5.1. Recursos Humanos

Para coordinar las actividades mencionadas anteriormente, se cuenta con dos Servidores Publicos
disponibles en un horario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes. Asimismo, se dispone de Responsables
de Archivo de Tréamite en cada Unidad Administrativa del Sistema DIF en Yucatén, quienes realizan
actividades archivisticas conforme a las funciones establecidas en sus respectivos Nombramientos.

4.5.2. Recursos Materiales

En lo relativo a los recursos materiales se debe contemplar cierto material en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, cabe mencionar que se cuenta con la mayoria de ellos, los cuales se enlistan a continuacion:

. Foliador.
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<« Tinta para foliador.

. Hilo de algodoén o estambre.

»  Hilo de algodén encerado.

. Cuenta facil.

e Aguja capotera.

o Carpeta manila.

o Anaquel o archivero.

. Mica para plastificar.

- Caja de archivo tamafio carta de pléstico.

. Cinta canela.

. Hojas blancas.

. Equipo de cémputo de escritorio o equipo de cdmputo portatil (Lap top).
o Escritorio.

. Silla secretarial.

»  Material de papeleria(l&piz, resistol, boligrafos, plumdén permanente, etc.).

4.8. Cronograma de Actividades

Implementar un Sistema
automatizado con la finalidad de
contar con una herramienta
informatica que permita al Sistema
DIF en Yucatan, operar el Sistema de
1. Archivos de Yucatédn (SAY) bajof X X X [ X X X X X X X |X [X
criterios  administrativos, que
contempla la seguridad de Ila
informacién que se registre y
almacene, asi como la trazabilidad de
archivos.

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y Catélogo
de Disposicion Documental (CADIDO)
baséndose en las Fichas Técnicas de
Valoracién Documental, las cuales
2. identifican cambios derivados de § X | X | X
funciones y atribuciones. Ademas,
verificar que estas actualizaciones
estén alineadas y respeten el Marco

Normativo del Sistema DIF en
Yucatan.
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Fomentar la correcta organizacién
de los Archivos de Tréamite de las
3 Unidades ' Administrativas  que
’ integran el Sistema DIF en Yucatén,
para impulsar el correcto ciclo
documental y su facil localizacion.

Promover la Valoracién Documental
en los Archivos de Tramite y de
Concentracion, que permita
4 determinar la conservacion
’ permanente o Baja Documental de
los expedientes que hayan cumplido
con sus plazos de resguardo
conforme a la normativa aplicable.

Actualizar y emitir los Instrumentos
5. de Control en los Archivos de Tramite XEXIXEXEIXIXIXIXIXXEX
y Concentracion.

Capacitar a los Servidores Publicos
6. del Sistema DIF en Yucatéan, en los XEIXIXIXEXIXIXX]X|X
procesos archivisticos.

4.7. Costos

El Sistema DIF en Yucatan trabaja apegado a la Politica de Austeridad que dicta la Secretaria de
Administracién y Finanzas, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estén considerados
en el presupuesto de esta Entidad.

5. Administracion del PADA
5.1. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite de
las Unidades Administrativas se haran a través de oficios, correos electrénicos y reuniones de trabajo.
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5.2. Reportes de Avances

Elreporte de los avances de cada Unidad Administrativa servira para tener una vision mas clara del estatus
del PADA, para ello se efectuarédn al menos dos Reuniones de Trabajo con el Grupo Interdisciplinario en
donde se revisaran: actividades realizadas y resultados, probleméticas presentadas y accionesa sequir para
superarlas, actividades siguientes y requerimientos.

5.3. Control de Cambios

Al término de cada semestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente PADA, a fin de

ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los
objetivos.

5.4. Administracion de Riesgos

La administracion de riesgos es un proceso que permite dar sequimiento a los sucesos que pudieran ser un
obstéculo en el cumplimiento de las actividades de planificacion para el alcance de las metas del PADA, se
trabajara en el transcurso del afio este proceso.

6. Aprobacién

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28, fraccion lll, de la LGA y 30, fraccién lll, de la LAEY, el
presente PADA 2024, fue elaborado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con la
autorizacion del Titular de la Direccion General del Sistema DIF en Yucatan.

Se emite el presenfe Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, a los 19 dias del mes de enero

de 2024.
Elaboro Autorizé
P uel Alejandro Leon Sierra C.P. Juan Gualberto Barea Canu
Encargado de la Subdireccion Administrativa y Titular Director General del Sistema para el
\ del Area Coordinadora de Archivos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan
x‘q\ Desarrollo Integral de la Familia'en Yucatan
AN
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