Juntostransformemos

Yucatan

GOBERNQ DEL. ESTADO

Av. Aleman num. 355
Cal. ltzimna T899 842-20-30
C.P. 97100 Mérida, Yuc. México www.dif.yucatan.gob.mx




Juntos transformemaos

Yucatan

GOBIERND DEL ESTADO

Contenido

I.- Elementos del Programa Anual de Desarrolio Archivistico ..., 2
1. Marco de REFEIENCIA ... ecsesea s eesnsaeeesssssmseesessssessssesess e ee s eeee 2
2. JUSHFICACTON ...ttt bt eeserseresseesess et ese s oo eessessesoeeens 3
B ODJEEIVOS ..ottt sss s seesseesesssessssmsrsesseseessesssssseseseeeseseneeseneeseeeee e b
ST 0DJLIVO GENEIAL........oooeieiocervereeceeesessssssesoeseesesnessessmmsesssssssesses s eessssosseesesesseess e
3.1 ObJEtIVOS @SPECIFICOS ..o cevvevcree e resseess s ssees s sss s ee e eeee oo 4
B PLAN@@CTON ..o cerercenirsesnsneres e sssssssssessesssesssseeeeseessrsssssesssessesssssssssseeeeeesssseseeseeeeeee oo
BT REQUISTEOS .ooeoouonnereeeee e verevaesns e ceasenesess e oot es st oo eesssssms e eeseeseseeseeseseeeeeeeees 5
8.2 AICANCE.....cccvcterrncsssssrossssssessssss sttt
4.3 Entregables y actividades generales..........cecoeereesrccosemseseeeeeesiesoeseessoeeso 9
G RECUISOS Y COSEOS ..o essssteee e esesessessssessssessessssssseeeeees st oo eeee s 11

1.1 Repories de Avances 20

L2 CONErol e CaAMDIOS ...t seees st sses oo sese e eee e 21
2. Planificar 1a GeStion de RIESGOS ... iinnneecinnes e sseesssessess st 21 \
L= NOPMI@EIVIAA. ...ttt se et seersssesere s eeesssraesesseseseessseesss e semt 21 \}\)
IVm GHOSATTO ...t ses e seses s bat st e s e et e reee e se e see e smesee e eess s 21

Av. Aleman num. 355
Col. Itzimng T998942-20-30
C.P. 97108 Mérida, Yuc. México www.dif.yucatan.gob.mx

Pagina 1 de 26




Juntostransformemaos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

l.- Elementos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

1. Marco de Referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento orientado a establecer
los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos de los
sujetos obligados, mediante el cual se definen las pricridades institucicnales en la materia, en
termincs de lo previsto por la Ley General de Archivos (LGA) publicada en el Diaric Oficial de la
Federacion el 15 de Julio de 2018, misma que entré en vigor el 15 de Julio de 2019, asi como en la
Leyde Archivos del Estado de Yucatan{Ley) publicada en el Biario Cficial del Gobierno del Estado
de Yucatén el 24 de Junic de 2020, misma que entrara en vigor a los 180 dias naturales siguientes
a su publicacién.

Esimportante resaltar, que el presente PADA se realiza en el marco delas funciones establecidas
por el articulo 28, fraccidn (Il de la LGA y el articulo 30, fraccion !l de la Ley, en las cuales
establece que el Area Coordinadora de Archivos “debera elaborar y scmeter a considerzcion del
titular del sujeto obligadc o a quien este designe, el PADA".

Es una herramienta de planeacion de corto plaze que contempla un conjuntc de procesos,
proyectos, actividades, acciones y la asignacién de recursos, orientados a mejorar las
capacidades de organizacidn del Sistema Institucional de archivos (SIA) del organismo. Ademas
censidera acciones que contribuirén ala modernizaciony mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo la estructura normativa, técnica y metodolégica
para la implementacion de estrategias que coadyuven a mejorar el proceso de organizacion
conservacion documental en los Archivos de Tramite, Concentracién y; en su caso, Histérico.

En este sentide, el presente PADA es un instrumento que tiene por objeto coordinar las
actividades para la administracion de les archivas dentro del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) en Yucatan. Cabe sefialar que se deben cubrir tres niveles para la optimizacién
y gestion de los documentos, los cuales se mencionan a continuacion:

Nivel estructural. Orientado al establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, gue
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recurscs materiales, humanos y
financieros necesarios para un adecuado funcionamiento.
- Sistema Institucicnal de Archivos: Area Coordinadora de Archivos, Unidad de
Correspondencia, Archivos de: Tramite, Concentracidny, en su caso, Historico.
« Infraestructura: inmueble, mobiliario, suministres, sistemas de mitigacién de riesgos.
+ Recursos humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion vy
profesionalizacion en la materia.
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Nivel documental. Orientadc a implementar acciones; que parmitan elaboracidn, actualizaciony
uso de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica para propiciar la organizacion,
administracién, conservacion y localizacion expedita de los archivos.

» Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

« Catalogo de Disposicion Documental.

» Guia simple de archives.

- inventarios.

. Clasificacion de expedientes con base en e! Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

+ Valoracion documental y destino final de la documentacion.

+ Transferencias primarias y secundarias con base en las vigencias documentales

establecidas en el Catalogo de disposicion documental.

« Préstamo de expedientes.

Nivel nermativo. Enfatiza el Cumplimientc de las disposiciones de la normatividad vigente en
materia de archivos tendiente a establecer los principios y bases generales para la organizacién
conservacién, administracion y preservacion homogénea de los archivos. En vinculacion a la
normatividad de transparencia, acceso a la informaciony proteccion de datos persenales.

2. Justificacion

Para dar sequimiento a la administracién de archivos dentro de! Sistema DIF Yucatan, derivado
del analisis realizado a las cficinas, se identificaron acciones que deberan llevarse a cabo para
gue los documentos transiten en las fases del ciclo vital que les corresponde. De conformidad
con el articulo 21 de la LGA, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseqguren la
aplicacion y homologacion de los procesos técnico- archivisticos, desde ta produccion de un
documento en un Archive de Tramite, pasando por su conservacién precautoria enun Archivo de
Concentracion, y posterior su posible conservacion permanente en un Archivo Historico, o bien,
su baja documental. £s asi como el PADA se convierte en una herramienta de trabgjo para
reforzar la sisternatizacién de los archivos del Sistema CIF Yucatén, a través de la definicion de
acciones concretas, con actividades que permitan la consecucién de los objetivos planteados.

El impacto que se espera alcanzar es de corto plazo con la realizacion de las actividades, y de
esta manera, dar cumplimiento ales objetivos planteados en el presente PADA, permitird mejorar

nuestros Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, asi como mantener el Archivo de S
Tramite y Concentracidn organizado, con lo cual se facilite la prentalocalizacion de documentos. o

Q\/}
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3. Objetivos

3.10bjetivo General

implementar el Sistema [nstitucional de Archivos del Sistema DIF Yucatén, cumpliendo con la
normatividad archivistica vigente, con el fin de conseguir una administracién de archivos
adecuada, donde se optimicen y fomenten los procesos archivisticos que se llevarén a cabo en
el Sistema DIF Yucatén para el tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a traves de la ejecucion de la gestién documental, mediante |a recepcion, produccion,
organizacion, acceso, consulta, conservacion, valeracion y disposicion, con el fin de alcanzar
metas con la filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de recursos.

3.10bjetivos especificos

l. Sensibilizar a los servidores pUblicos del Sistema DIF Yucatan con relacién a la
importancia que tienen los archivos.

II. Consolidar el sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial
de sus integrantes.

. Implementar métodos y medidas para administrar, organizar, ccnservar de
manera homogénea los documentos de archivo a través de los responsables de

tos archivos. _

V. Elaborar e implementar el programa de capacitacién en materia archivistica para
los servidores plblicos que estén involucrados en la gestion documental.

V. Brindar asesorifa técnica para la operacién de los archivos de tramite,
concentraciény, en su caso, histéricao.

V. Implementar las recomendaciones que deberan de aplicar los Archivos de

Tramite y Archivo de Concentracién, con el propésito de que apliquen los
procesos de gestién documental a los documentos desde su apertura hasta
conclusion apegandose a la normatividad vigente.

VII. Gesticnar las solicitudes de bzaja documental ante el Archivo General del Estado
de Yucatan (AGEY).

4. Planeacién

Llevar a cabo lametcdologia que permita fortalecer las acciones archivisticas para una adecuada
organizacion.
Documentar les actividades para fa ejecucion de los objetivos planteados por el Programa Anual
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4.1 Requisitos

El Area Coordinadora de Archivos, establecers las estrategias y acciones a emprender
para fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, en coocrdinacién con los
Respcnsables de los Archivos de Trémite y de Concentracién para cumplir con los
objetivos establecidos an el programa anual 2021,

Derivado de lo anterior, se debera de considerar los siguientes requisitos para llevar a
cabo los cbjetivos mencionados.

Coordinadera de Archivos.

Actividades Requerimiento y/o insumos Responsables
Planteadas q y SP
1 Nonjbraméento del Elaborar el ofjcio retificacion o | Titular del Sistema DIF
Titular dal Area asignacidn. Yucatan.

2. Nombramientos de
los Responsables de
Archivo de Tramite.

Elaborar el oflcio para las diferentes
Areas o Unidades Administrativas del
Sistema DIF Yucatén (ratificacién o

Titulares de las
Unidades

Administrativas del

Concentracién.

asignacian). Sisterma DIF Yucatan
3. Nombramiento del | Elaborar el oficio de ratificacidn o | Titular del Sistema DIF
Responsable de Archivo de | asignacién. Yucatan.

4, Conformar el Grupo
[nterdisciplinario.

Segun establece el Articule 11 en su
fraccion V y 60 de la Ley General de
Archivos, en cada sujeto obligado deberd
existir un grupo interdisciplinario
Integrado por los Titulares de: Area
Coordinadora de Archivos; Unidad de
Transparencia; Areas de Planeacion
Estratégica, Juridica, Contable, Mejora
Continua, Tecnologias de la Infermacion,
Organc Interno de Control o su
equivalente y las Areas o Responsables
de la Informacién.

Area Coordinadora de
Archives / Titulares de
las Unidades
Administrativas - del
Sistema DIF Yucatan.

Av. Aleman nim. 355
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programa de capacitacion.

capacitacion para el personal involucrado
en la gestion documental.

Actividades R imiento v/oi o o
Planteadas equerimiento y/0 Insumos esponsables
. Disponer de un Implementar el programa de | Area Coordinadora de

Archivos ' /
Departamento de
Recursos Humanas.

la organizacién
documental.

B. Aplicacién delos
Instrumentos de Control
Archivistico que propicien

Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental.

Area Coordinadora de
Archivos /
Responsables de
Archivo de Tramite

7. Cumplir las

disposiciones emanadas
de la normatividad vigente

Cumplimiento normativo por tas
Unidades Administrativas, asi como
aplicacion de actividades archivisticas.

Area Coordinadora de

Archivos /  Grupo
Interdisciplinaric /
Titulares de las
Unidades

Administrativas del

Sistema DIF Yucatan/
Responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracion.

8. Contar con
espaciosy equipo
necesario.

Destinarios espacios especificos paralos
Archivos de Tramite y Concentracion, asi
como los equipos necesarios para el
funcionamiento de los mismos.

Area Coordinadera de
Archivos / Titular del
Sistema OIF Yucatan/

Titulares de tas
Unidades
Administrativas del

Sistema DIF Yucatéan.

Av. Alemannim. 355
Col. 1tzimna
C.P. 87100 Mérida, Yuc. México
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Actividades

Requerimiento y/o insumos

Responsables

Planteadas
9. Gestionar las Elaborar las solicitudes de bajas | Area Coordinadora de
solicitudes de baja documentales par Unidades | Archives / Tiulares de

documental ante el AGEY.

Administrativas y Areas productoras de
infermacion.

) Inventario de baja documental.
. Ficha técnica de Pre valoracion.
. Declaratoria de pre valoracion

con la normatividad vigente.

Verifica la informacion por el Area
Coordinadcra de Archivos, derivado de lo
anterior se promoverd para aquellas
solicitudes de baja documental que sean
procedentes, la desincorpcracion de los
documentos de archivo como bienes de
conformidad con la nermatividad vigente.

las Unidades

Administrativas

del

Sistema DIF Yucatén.

10. Gestionar las
trasferencias primarias.

Recibir las trasferencias primarias vy
brindar servicios de préstamo y consulta
g8 las  Unidades  Administrativas
productoras de la documentacidn que
resguarda.

Area Coordinadora de

Archiveos
Responsables

/
de

Archivo de Trémite /

Respeonsable
Archivo
Concentracion.

del
de

Av. Aleman nim. 355
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Actividades
Planteadas

Requerimiento y/o insumos

Responsables

1. Analisis de
Instrumentos de Contral
Archivistico(Catalogo de
Disposicion Documental y
Guia Simple}de
conformidad con la
normatividad vigente.

Actualizacién de estructura organica,
reasignacion de funciones de diversas
Areas del Sisteme DIF en Yucatan,

Estatuto  Orgénico, Manuales
Procedimientos dei DIF en Yucatan.

de

Responsables de
{l\rchivo de Tramite,
Area Coordinadora de

Archivos, Grupo
Interdisciplinario ¥
Titulares de las
Unidades

Administrativas del
Sistema DiF en
Yucatan,

12. Actualizar [a Fichas

Elaboracién de Ficha Técnicas.

hrea Coordinadora de

Técnicas. Archivos /
Responsables de
Archivo de Tramite /
Grupo
Interdisciplinario.

4.2 Alcance

El programa Anual contempla acciones de alcance institucional para controlar adecuada
y sistematicamente el ciclo vital de Ics documentos, es de observacién y aplicacion
general para el personal involucrado en la produccién, organizacion y conservacion de los
documentos de archivo en cualquier soporté dentro de las Unidades de Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion de las Areas del sistema DIF en Yucatan.

Av. Aleman nom. 355
Col. ltzimna
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4.3 Entregablesy actividades generales

Cada entregable corresponde & una de las acciones para el cumplimiento de los objetivos

Entregable

Actividades

Normatividad que
sustenta la funcién

Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA)

Elaboracion del PADA.

Publicar el PADA en portal
electronico en los primeros
treinta dias naturales del
ejercicio fiscal
correspendiente.

Fundamento: Articuio
23 al 25 de la LGA y
articulos 25 al 27 de la
Ley.

Nombramienios. de fos
Integrantes que forman el SIA
segun la Normatividad aplicable.

[.-Area Coordinadora de Archivo,
il Las areas operativas en las

siguientes:

a) Correspondencia
u  Oficialia  de
partes.

b) Responsables de
Archivo de
trémite.

c) Responsable del
Archivo de

Concentracion.

Consolidar el SIA, a través
del nombramientc coficial
de susintegrantes.

Fundamento: Articulo
21 y 27de la LGA vy
articulos 22 y 29 de la
Ley.

Reglas de Operacion del Grupo
[nterdisciplinario.

Elaboracion de Reglas de
Operacion  del  Grupo
Interdisciplinario.

Fundamento: Articulo
54 de la LGA v articulo
T4 delaley.

Av. Aleman ndm, 355
Col. itzimna
C.P. 97100 Mérida, Yuc. México
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Entregable Actividades Normatividad que
sustenta la funcidn
Evidencia documental de las Fundamento:

funcionesy atribuciones del
mismoao.

- Conformar un

Grupc
Interdisciplinario.

Articulos 11, fraccion V,
50y 5l delaLGA;
articulos 10, fraccion
IV, 30 fraceion XII, 70y
71delalLey.

Contar con un programa
capacitacidén en materia de
archivos y gestién documental.

Uisponer de un programa
capacitacion en materia de
archivistica

Fundamento:
Articulos2b, 27, 28
fraccion Vil, 29 gl 31 al
99y 100 LGAY
articulos 27, 29, 30
fraccian Vi, 31al 33, 86
y 113 de la Ley.

Realizar visitas & las Unidades
Administrativas para brindarles
asesorias perscnalizadas y asf
poder coordinar la operacion de
los Archivos de Tramite de
acuerde con la normatividad
quedandc documentado
mediante elaboracidn de minutas
de trabajo.

Verificarlaaplicacién de los
Instrumentos de Control
Archivisticc que propician
la organizacion.,

Fundamento: Articulo

28 fraccion |X dela LG

y Articulo 30 fraccicén
IX dela Ley.

Solicitar a las Unidades
Administrativas y Areas
Productoras que realicen la
sclicitud de bajas documentales
para gue sean tramitadas al AGEY

Gesticnar las solicitudes de
bajas documentales ante la
AGEY.

Fundamento: Articulo
31 FracciénVidela
LGA y articulo 32
Fracciéon Vil dela Ley.

Recibir las transferencias
primarias y brindar servicios de
prestamo y consulta a las
Unidades Administrativas o
Areas Productoras de la
documentacion gue resguarda.

Elaborar lz solicitud de
transferencias primarias.

Fundamento: Articulo
31, Fraccidn lidela
LGAy articulo 33,

Fraccion lil dela Ley.

Av. Aleméan num. 355
Col. tzimna
C.P. 97100 Mérida, Yuc. México
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Entregable Actividades Normatividad que
sustenta la funcion
Fichas Técnicas de valoracion. Elaborar, cenlos Fundamento:
Responsables de Archivo Articulos 51y 52
de Trémite y Responsable fraccionidelaLGA Yy
de Archivo de articulo 71 fraccién | de
Concentracion, las Fichas la Ley.
Técnicas de valoracién.
Elaborar, conlos Fundamento:
Actualizar los Instrumentos de | Regponsables dé Archivo Articulos 13, 51y 52
Control y de Consulta Archivistica | Tramite y Responsablede | fraccionVidelaLGAy
conferme & sus atribuciones, | archive de Concentracion, | articulos 12,13, 71y 72
funciones, manteniendolos los Instrumentos de fraccion VI de la Ley.
actualizados. Controly de Consulta
Archivistico.

4.4 Recursos y costos
Para dar cumplimiento al presente PADA, se requiere invertir en un minimo de recursos
para realizar las actividades archivisticas plenteadas y asi cumplir con la normatividad

vigente. La siguiente lista no es limitativa, pudiendo requerir otros recursoes, acorde al
desarrcllo y necesidades del proyecto. \\
\J

U

S
O
A

!11\
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4 4.1 Recursos Materiales

Se debe contar con condiciones minimas de operacion que aseguren el cumplimiento de
las funciones establecidas:

Compudora

Impresora

Escaner

Archivero

Carpetalefort verde carta

Carpetas manila

Cajas de Archivo

Foliadora

—_

Marcador permanente

Quita grapas

Plumeros

N N N

Cinta adhesiva transparente 18x65

Des humificadores

|

Windex con atomizador

Anaqueles tipo rack

Escalera movible

0 \U\“\

1 §

Papel Bond (tamanic carta)

3 paquetes

Canzleta para cables de luz

3

Av. Alemgnnam. 355 )
Col. tzimna T999942-20-30
C.P. 97100 Merida, Yuc. México www.dif.yucatan.gob.mx
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4.4.2 Recursos Humanos
Para peder Implementar un sistema eficiente, para la organizacion y control de archivos

que cumpla con los requerimientcs en la ley de la materia, se tiene contemplado contar
con los siguientes recursos humanos:

Disefiar, - proponer, |
desarrollar, = ¢
instrumentar " los "deControIArch vistico G
planes,.. programas, | [li. Coordinar los procesos de” valoramon y
_ , disposicién . documental que reailce '
desarrollo archlwstlco, operatlvas '
. 1V :

invitado permanente en :
[as sesionesidel:-Comité ||
de Transparericia:

o ‘cohservacisn de archwos, asi
~asesoria técnica para la operacmn de
acuerdo conla normatmdad

_IX. Convocar y llevar el registro d'
compromlscs de Ias reuniones de:

Ia evaluac ion generai del PADA

Av. Aleman nim. 355
Col. ltzimna T899 942-20-30 ..
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i ‘-'IIE
.avance del F’ADA

Llevar a cabo e
integracion,

organizacian, préstamo
! vy consulta interna, asi
como la disposicién
documental de los
expedientes activos en
su area ¢ instanciz de
adscripcién, aplicando
los instrumentos
archivisticos

respectivos:

resguardar los
1 expedientes y fa
' informacion que haya
sido clasificada, v las
demés que establezcan
las disposiciones

l. integrary organizar ios expedlentes que cada area
o unidad produzca, use y reciba;
Il. Asegurar la lccalizacién y consulta de los
expecdientes mediante la elaboracicn de los
inventarios documentales;
lli. Resguardarfos archivosylainformacion que haya
sido clasificada de acuerdo con la legislacidén en
materia de transparencia y accesc a la informacién
publica, en tantc conserve tal caracter;
IV. Colaborar con el Area Cocrdinadora de Archivos

en ia eleboracién de los Instrumentos de:Control |
Archivistico previstosen esta i ey, lasleyeslocalesy |
sus disposiciones reglamentarias; V. Trabajar.de |

acuerdc con los criterios especificos 'y
recomendaciones dictados por el rea coordinadora
de archivos; V!. Realizar las transferencias primarias
al Archivo de Concentracién, y VII. Las que
establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

. juridicas aplicables.

.=sem|act1vos, aplicando
los instrumentos .
: 'rchlwst_lcos

roductoras dela
documentacmn

: : -._Colaborar con: eI Area Coordlnado
-para laelaboracion;. mpiementacn' oy,
'de

.|stratlvas o Areas._ f:dlsposmlon documental

Ios Instrumentos de Control
valoractonydlsposmlondecumental
[l.; Elabcracion -y actuahzacmn de
documentales _._para Jla;
secundanas Eer

snventa |os

Eiaborar xnventarlos deI

‘VI
|-avance del P_ADA
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4.5 Otras Actividades Inherentes
Las convocatorias de jas sesiones se realizarén mediante oficic o correo electrénico

Il.- Administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

Elaborar y presentar al Comité de Transparencia el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en el
gue se contemplen las acclones a emprender a escala institucional para la modernizacidn y
mejoramiento continue de los servicios documentales y archivistices, el cual seré publicado en
el portat de Internet del Sistema DIF en Yucatén, asi como sus respectivos informes Anuales de
cumplimiento (Articulo 28, Fraccion Ill de la y Articulo 30, Fraccion Il de la Ley).

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos (Area de
Correspondencia u Cficizalia de Partes, Responsables de Archivo de Tramite, Responsables de
Archivo de Concentraci¢n) se llevaré a cabo a través de la Coordinacion de Archivos, mediante el
establecimiento de canalesinstitucionales, oficios y/o correos electronicos, asi como reuniones
de trabajo, seqgun proceda.

A continuacién, se esquematiza la estrategia de comunicacidn para actividades establecidas en
el Programa Anual 2021,

Ay, Aleman num. 355
Col. ltzimna T9994942-20-30
C.P. 97100 Mérida, Yuc. México www.dif.yucatan.gob.mx
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Establecimiente de los
valores documentales,
vigancias, plazes  de
conservacién v politicas
gue garanticen el acceso a
Ala informacion, asi como la
disposicidén documental
Establecer y aprobar las
pcliticas, manuales e
instrumentos archivisticos
formulados por el Area
Coordinadora de Archivos
Evaluar propuests de baja
documentales de
expedientes

: ] Reuniones,
Area Coordinadora
. Actas,
de Archivos .
Oficio

Trimestral

Establecimiento . "
Criterios; . “politicas .
estandares archivisticos.

oordinadora.

“Cuadro General de
Clasificacidon Archivistica
Catalcgo de Disposicion
Dccumentatl

Gula de Archivo
Documental
Formato de Inventaric

Comité de
Transparencia,
Grupo
Interdisciplinario,

Av. Aleman nam, 355
Col. tzimné
C.P. 97100 Mérida, Yuc. México

www.dif.yucatan.gob.mx

docurmental General Correo Mensual,
.| AGEY, Responsable - -
Formato de Inventario : Electronico, | Trimestral,
: del  Archivo de - . : L
documental de - Oficio, Semestral,
. N Concentracian, .
transferencia Primaria vy Reunionas Anual
- Responsables  del
i Secundaria - .
. i Archivo de Trémite,
Formato de Inventario
) Responsable de
documental de baja .
. . Correspendencia
Calendario de reuniones,
programas de capacitacion
informe Trimestral y Anual
| de Avance del PADA
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ransferenma Secundarla B T
: ‘|-Area  *Coordinadora:
" Elaborar - propuestas de ) :
o ldes oo Archivosy s
bajas - documentales s
: Responsables odel
expedi entes : SIS :
nventar i0 de prestamo,-.d
r:expe 'e s, devoluclone

Informe de Act:wdades--
mes‘cralyAnuai

Colaborar para la

-actualizacién de los | Area Coordinadora

Instrumentos de Control y | de Archivos, ,

Consulta Archivistica Responsable del | Correo E .
inventario documental de | Archivo de | Electronico, | Giario
transferencia primaria Caoncentracion, Reuniones

Informe de Actividades | Responsable de

Mensual, Trimestral, Anual | Correspondencia

‘Renortes ~diarios - de | Ak
correspondencia ek
Informe:..de". actmdadesj-
Mensual, Trimestral

1.1 Reportes de Avances

£l Area Coordinadora de Archivos convocara a los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracion a una reunidn trimestral para reportar y revisar sus avances de
cumplimiento del PADA,

Se requerira a los Responsables de Archivo de Tramite v Concentracion reparten sus

avances, mediante formato realizadc por el Area Coordinadora de Archivos, dentro de los ™
primeros 5 dias habiles al mes siguiente que se reporta, el cual se enviaré por email. oy
El Area Coordinadora de Archivos elaboraréd de manera trimestral el Informe de Avances

del PADA, mismo que sera presentado al Grupe Interdisciplinarie.

Av. Aleméan nam. 355
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1.2 Control de Cambios

Se preve gue en caso necesario y conforme a la evaluacion del reporte de avances trimestrales,
el presente PADA podra ser modificade para aplicar mejoras preventivas y correctivas a través
del Area Coordinadora de Archivosy Grupo Interdisciplinario.

Se establecerd en su casc un “control de cambio”, que se anexara al PADA original, estableciendo
cual fue la actividad original, cual fue el cambio y el motive el cambio.

2. Planificar la Gestion de Riesgos

La planificacidn de Riesgos es un procesc que permite dar seguimiento a los sucesos que
pudieran ser un obstaculo en el cumplimiento de las actividades planificadas para el alcance de
las metas del Programa, no se ha realizado la identificacién de Riesgos para el 2021. Se
trabajara en el transcurso del afio este procedimiente.

lil.- Normatividad
A continuacion, se proporciona una relacidn de la normatividad aplicable para la consolidacién
del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y normativo.
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (D.0.F. 05/02/1917, Gitimareforma
publicada D.O.F. 08/05/2020)
« Constitucion Politica del Estado de Yucatan, Decreto N° 67 {Publicada 14/01/1918, Ultima
Reforma 0.0.: 09/06/2020}
» Ley General de Archivos(DOF 15/06/2018, Ultima Reforma D.0.: 15/06/2018)
e | eydeArchivos del Estado de Yucatén
* LeyGeneral de Transparencia y Accesoc a la Infermacidn Publica, Nueva Ley {DOF 04-05-
2015, Ultima Reforma D.0.: 05/05/2015)
* ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Yucatan (DOF
31/05/2004, Ultima Reforma D.0.: 01/06/2016)
¢ Lineamientos para la Organizacidn y Conservacién de los Archivos (DOF 04/05/2C18,
Ultima Reforma D.0.: 04/05/2016)

V.- Glosario
Para mejor compransion del presente documento, se entenderd por:
1. Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados en
el gjercicic de sus atribuciones y funciones con independencia de! soporte, espacio o
lugar gue se resguarden.

Av. Aleman niom. 35%
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Actividad Archivistica: Conjuntc de acciones encaminadas a administrar, organizar,
conservar y difundir documentos de archivo. '

Archivo: Al conjunte organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligades en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, conindependencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las &reas o
unidades productoras, cuyo uso y consulta es esperadica y que permanecen en éf hasta
su disposicién documental.

Archivo de Tramite: Al integrado por decumentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
Archivo General: Al Archivo General de [2 Nacidn.

Archivos Generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el orden
local, que tienen por objeto promover la administracién homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimenio documental de la entidad federativa, con
el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a
la transparencia y rendicion de cuentas.

Archivo Historico: Al integrado per documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regicnal o iocal de carédcter publico.

Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover vy vigilar el
cumplimiento delas disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de
archivos.

Areas normativas: A las que integran el sistema institucional de archivos formado por e!
area coordinadora de archivos y el grupo interdisciplinario encargados de disefar,
proponer, desarrollar y eprobar las tareas en materia archivistica y gestién dccumental.
Areas operativas: A las que integran el sistema institucicnal de archivos, las cuales son
launidad de correspondencia, archive detrdmite, archivo de concentracidny, en su caso,
historico.

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su
vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacién; y que no posea
valores historicos, de acuerdo conla ey y las dispesiciones juridicas aplicables.
Catalogo de disposicion documental: Al registro generaiy sistemético que establecelos
valores documentales, la vigencia documental, ios plazos de ccnservacion y la
disposicicn documental.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion v agrupacion de expedientes
homecgéneos con base en {a estructura funcional de los Sujetos Obligados.

Ciclo vital: A las etapas por las que straviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo historico.

Av. Aleman num. 355
Col. tzimna
C.P. 97100 Mérida, Yuc. Mexico www.dif.yucatan.gob.mx
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16. Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinades a
asequrar la prevencidn de aiteraciones fisicas de los documentos en papel vy la
preservacion de los documentos digitales a largo plazo.

17. Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacion de
controles de accesc a los documentos debideamente organizados que garantizan el
derecho que tienen los usuarios mediante la atencidon de requerimientos.

18. Cuadro general de clasificacion archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

19. Disposicion documental: A la seleccidn sistematica de los expedientes de los archivos
de tramite o concentracién cuya vigencia documental o usc ha prescrito, con ¢l fin de
realizar transferencias ordenadas ¢ bajas documentales.

20. Documento de archivo: A aguel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable producido, recibide y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
doccumental. '

21. Documentos histéricos: A los que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y gue por
ello forman parte integra de la memoria colectiva del pais y son fundamentales para el
conccimiento de la historie nacional, regicnal ¢ local.

22. Estabilizacion: Al procedimiento de limpieza de documentos, fumigacién, integracién de
refuerzas, extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel y resquardo de
documentos sueltos en papel libre de acido, entre otros.

23. Expediente: A lz unidad documental compuesta por documentos de archivo, erdenados
y relacionades por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

24, Expediente electrénico: Al conjunto de docurmnentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo, cualquiera gue sea el tipo de informacion que contengan.

25. Ficha técnica de valoracion documental: Al instrumento que permite identificar, \/
analizary establecer el contexto y valoracion de la serie documental. '

26. Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un suiete obligado
gue se identifica con el nombre de este ultimo.

27. Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lc largo de su ciclo
vital, através de la ejecucion de procesos de produccion, crganizacion, acceso, consulta,
valoracion documental y conservacion.

28. Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas gue debera estar integradc por el
titular del &rea coordinadora de archives; la unidad de transparencia; los titulares de las
areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua, organos interncs de control o

Av. Aleman num. 355
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sus equivalentes; las dreas responsables de la infermacidn, asi como el responsable del
archivo histérico, cen la finalidad de coadyuvar en la valoracion documental.

29. Guia de archivo documental: La descripcién general contenida en las series
documentzles de acuerde con el cuadro general de clasificacion archivistica.

30. Instrumentos de Control Archivistico: A jos instrumentos técnicos gue propician la
organizacion, contrcl y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de disposicion
documental.

31. Instrumentos de Consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archive y que permiten lalocalizacién, transferencia o baja decumental.

32. Inventarios documentales: A ios instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion (inventario
general}, para las transferencias {inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental). ‘

33. Ley: AlaLey General de Archivos.

34. Metadatos: Al conjunto de datos que describen el contexto, contenido y estructurade los
documentos de archivos y su administracion, a través del tiempo, v que sirven para
identificarlos, facilitar su busqueda, administracion y control de acceso.

35. Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecénicas destinadas a la
clasificacién, erdenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con el
proposito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las
operacicnes intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos ds documentos, su
procedencia, origen funcional y contenido, en tanto gue las operaciones mecanicas son
aquellas actividades que se desarrollan para la ubicacion fisica de los expedientes.

36. Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son sustituiblesy
dan cuenta de la evolucién del Estade y de las personas e instituciones que han \\
contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacicn significativa de ’ \j
la vida intelectual, social, politica, econdmica, cultural y artistica de una comunidad, \//
incluyendo aquellos gue hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los érganos
federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de Ja Ciudad de Mexico, casas
curales c cualguier otra organizacion, sea religiosa o civil.

37. Plazo de conservacion: Al pericdo de guarda de la documentacion en los archivas de /\%‘Z
tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en —~

su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad
conla normatividad aplicable.

38. Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico.

39. Registro Estatal: Al Registro de Archivos del Estado de Yucatén el cual consiste enuna
aplicacion informatica que permite registrar y mantener actuglizada la infermacidn de

Av. Aleman nim. 355
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los archivos de los sujetos obligados, v deberd prever la interoperabilidad con el Registro
Nacional y considerar las disposiciones que para tal efecto emita el Consejo Nacicnal de
Archivos.

40, Registro Nacional: Al Registro Nacional de Archives.

41. Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones

de cada sujetc obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

42, Serie: A la divisidon de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
preducides en el desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes
de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico.

43, Sistema Institucional: A los sistemas institucicnales de archivos de cada sujeto
obligado.

44, Soportes documentales: A los medics en los cuales se contiene infoermacién ademas del
papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotcgréficos, filmicos, digitales,
electronicos, sonoros, visuales, entre otros.

45, Subserie: A |a division de la serie documental.

46, Sujetos obligados: A cualguier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes
Legislative, Ejecutive y Judicial, érgancs auténomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos; as/ como cualquier persona fisica, moral ¢ sindicatc que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad de |a federacion, las entidades federativas
y los municipios, asi como a las personas fisicas 0 morales que cuenten con archivos
privados de interés publico.

47, Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporédica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientss gue deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion at archivo histérico.

48. Trazabilidad: A la cualidad que permite a través de un sistema automatizado para la
gestidn documental y administracion de archivos, identificar el acceso y la medificacién
de documentos electrénicoes.

49. Valoracion documental: A la actividad gue consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos gue les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracién, o
evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la
finalidad de establecer criterios, vigencias documentaies y, en su caso, plazos de
conservacian, asi como para la disposicién documental.

50. Vigencia documental: Al pericdo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las
dispcsiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Se emite el presente Programa Anual de Desarrcllo Archivistice a los 28 dias del mes de enero

de 2021.
Elaboro Revisd
RovecdldY
gDl
i 1 !
Lire:. Rebeca Lara Lopez LA.E. SEI’F‘IO Hu Jfl:neé{-tc: Pérez Canto Lie. Maria Cristina Castillo Espinosa
Jefa de Oficina del Departamento de Subdipéctor de Adminitracion y Directora General del Sistema para el
Almaceén del Sistema para el Desarrolic ittlar del Area Coordinadora de Desarrollo Integral de la Familiaen
Integral de la Familia en Yucatan Archives del Sisterna para el Desarrollo Yucatan

Integral de la Familia en Yucatan
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