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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL ANTICORRUPCION DE YUCATAN

|. ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. Marco de referencia

Que el 27 de mayo de 2015 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el
“Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de combate a la
corrupcion’, mediante el cual se reformd, entre otros, el articulo 113 constitucional,
instituyéndose asi el Sistema Nacional Anticorrupcion como la instancia de
coordinacion entre las autoridades de todos los érdenes de gobierno competentes
en la prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y
hechos de corrupcion, asi como en la fiscalizacion y control de recursos publicos;
estipulandose en el transitorio cuarto de dicha reforma constitucional, que las
legislaturas de los estados deberan expedir las leyes y realizar las adecuaciones
normativas necesarias dentro de los 180 dias siguientes a la entrada en vigor de las
leyes generales relacionadas con el aludido sistema nacional.

Que, por Decreto del Titular del Poder Ejecutivo Estatal, publicado en Diario
Oficial del Gobierno del Estado el 18 de julio de 2017, se expidio la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcion de Yucatéan, cuyo articulo 30 dispone la creaciéon de un
organismo publico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestion, denominado Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion.

La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan (SESEAY)
es un organismo publico descentralizado, no sectorizado, con personalidad juridicay
patrimonio propio, con autonomia técnicay de gestion, con sede y domicilio legal en
la Ciudad de Mérida. EIl objeto de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcion es fungir como 6rgano de apoyo técnico del Comité Coordinador del
Sistema Estatal Anticorrupcion, a efecto de proveerle asistencia técnica, asi como
los insumos necesarios para el desemperio de sus atribuciones, establecidas en la
fraccion Il del articulo 101 Bis de la Constitucion Politica del Estado de Yucatany en
la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

La Secretaria Ejecutiva para su organizacion y funcionamiento, se regira por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del
Estado de Yucatan, Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan, el Cédigo de
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la Administracion Publica de Yucatan, el presente Estatuto y las demas
disposiciones juridicas que le resulten aplicables.

L.a dependencia se encuentra actualmente en la actualizacion de los instrumentos
de control y consulta archivistica, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos
(LGA) y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn (LAEY), se integra el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022)de la SESEAY, en
la que se establecen las acciones a emprender en la dependencia para la actualizacion
y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a las
disposiciones normativas en la materia.

El PADA 2022, 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 metodoldgicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histérico de la
SESEAY. _

AN

EI PADA 2022, establece acciones encaminadas a la implementacioén, aplicaciony
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como senala el Articulo 19
de la LEAY estd constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestién documental.
Y el Articulo 25 de la misma ley establece que el SIA operard a través de las siguientes
areas e instancias:

l. Norrpativa:
a)Area coordinadora de archivos
b)Grupo Interdisciplinario

Il. Operativas:
a) De correspondencia
b)Archivos de tramite
c¢)Archivo de concentracion, y
d)Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica
del sujeto obligado.

2. Justificacion

Las actividades que integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistica de la
Secretaria Ejecutiva, tienen como objetivo la gestion, homologacién y comunicacion
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de los archivos, entre las direcciones y las areas que conforman el grupo
interdisciplinario, asi como las areas responsables de archivos, con la finalidad de
atender y dar el sequimiento a las actividades enfocadas a la optimizacion de los
asuntos, programas, proyectos, acciones y compromisos generados, para la mejora
continua de la gestion documentaly archivistica, con el objetivo de realizar un trabajo
en conjunto e integral a nivel institucional en la materia.

Dentro de la planeacién para la actualizaciéon y mejoramiento continuo de la
gestion documental y archivisticos que se genera dentro de la Secretaria Ejecutiva, se
obtiene los siguientes beneficios:

— Control de produccion y flujo de los documentos.

— Evitarla explosion documental.

— Apoyarla operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer la administracion de los documentos generados por cada drea los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

— Fomentarla obligacion de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

— Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con
sustentos documentales.

— Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

- Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

3. Objetivos
Objetivo General

Mantener actualizado a la Secretaria Ejecutiva, con referencia a la materia /
Archivistica, de acuerdo con los instrumentos archivisticos, como son, el
cronograma de trabajo, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de
funciones comunes y sustantivas, la Ficha Técnica de Valoracion, el Catalogo de
Disposicion Documental, y la Guia de Archivo Documental; lo anterior, en base a
la conservacion, administracion, preservacién y organizacion del archivo
generado; el cual, se encuentra establecido y apegado al marco normativo en
materia de archivos, con la finalidad de tener una correcta gestién de la misma;
fomentando una cultura archivistica interna, a través de una planeacion de
objetivos, ordeny control de los recursos con los que se cuenta, fortaleciendo la
aplicacion de tecnologias para ofrecer y garantizar la adecuada transparencia y
rendicion de cuentas.

Objetivos Especificos
En los objetivos especificos podemos encontrar los siguiente:

» Actualizar los instrumentos de control archivisticos.
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» Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion
debidamente organizados vy sistematizados, para garantizar la
transparenciay la rendicion de cuentas.

» ldentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite
debidamente organizados con base al CGCA y CADIDO.

» Seqguimiento a la gestion de transferencia, gestion final y baja de la
documentacion, por vigencias establecidos.

» Capacitar de forma virtual o presencial, en materia archivistica al
personal designado dentro de la Secretaria Ejecutiva.

» ldentificar los espacios destinados a los archivos de tramite y de
concentracion.

» Convocar al Grupo Interdisciplinario para recabar y establecer temas
para la materia sustantiva, de acuerdo a las necesidades de la
Secretaria Ejecutiva.

» Ejecutarlos procesos establecidos, a través del personal designado, en
base alos instrumentos de control archivistico.

» Inventarios Generales de los Archivos de tramite.

4. Planeacion

El Area Coordinadora de Archivos de la SESEAY contara con la participacion de

los responsables de Archivo de Tramite, y de Concentracion, asicomo los integrantes

del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2022.Por lo
anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias, para dar seguimiento
y cumplir con las actividades y cumplir con los objetivos planteados.

4.1 Recursos Materiales y Humanos

Recursos materiales y tecnolégicos

Actividades planificadas Requerimientos e insumos
Solicitar capacitaciones para | - Espacio apropiado para la capacitacion o
los Responsables de Archivo | en su caso conexion electrénica para cursos
de Tramite, y laresponsable de | y talleres virtuales
Archivo de Concentracion. - Equipo de computo y proyector
Actualizar y establecer los | -Fichas técnicas de valoracion,
Instrumentos  de  control | - Papel bond tamano carta
archivistico: CGCA y CADIDO, |- Comunicacion via telefénicay electrénica
asi como la Guia de Archivos. -Impresoray toner
Especificacion de las 4reas de | - Areas destinadas al resguardo de la
Archivo de Tramite y de | documentacion
Archivo de Concentracion de la | - Archiveros
SESEAY. - Anaqueles
- Cajas de archivo muerto tamafo carta
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- lIdentificacion por medio de nombres
impresos

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsabilidad

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Coordinar normativa y operativamente los
archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico.

Unidad de
Correspondencia

Recibir, registrar, brindar sequimiento y
despachar la documentacion a los archivos de
Tramite para la integracion de los expedientes

Responsables de Archivo
de Tramite

Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa hasta su transferencia
primaria

Responsable del Archivo
de Concentracion

Administrar la sequnda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de tramite, mismos que
debera conservary custodiar hasta su eliminacion
o transferencia al archivo histérico

Responsable de Archivo
Histérico

Administrar, describir, conservary divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia parala memoria
nacional.

5. Actividades

personas designadas
en el grupo
interdisciplinario y
responsables de los
archivos

‘No. | Actividades Requerimientos y/o Responsable

: planificadas _insumos et

1 | Ratificaciony - Oficios - Titular del Area
actualizacion de los - Minutas Coordinadora de
responsables de las - Reportes Archivos,

- Grupo Interdisciplinario

Presentacion del
PADA 2022

- Documento Pada - Titular del Area
2022 Coordinadora de
Archivos
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- PaginaWeb de la
institucion para su

publicacion
Reunion de trabajo - Oficios - Titular del Area
con los responsables - Minutas Coordinadora de
de archivo de tramite - Reportes Archivos,

- Grupo Interdisciplinario

Curso de capacitacion
en materia de archivos

- Asesoramiento para
el manejo de los
instrumentos
archivisticos de
controly consulta

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos,

- responsables del

Archivo de Tramite, de

Concentracion

Revision,
actualizacion de los
instrumentos de
control archivistico,
CGCA, CADIDO y Guia
de Archivo

- Reuniones de
trabajo grupales

- Instrumentos de
control archivistica.

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos,

- responsables del
Archivo de tramite, de
concentracion e
historico

Elaboracion de las
fichas técnicas de
valoraciéon documental

- Anélisis de la
normatividad
aplicable.

- Instrumentos de
control archivistico

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos,

- Responsables del
Archivo de tramite, de
concentracion e
histérico

Revision de los
Inventarios Generales

- Inventarios
Generalesdela
documentacion

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos

Identificaciony
transferencia de
documentos al
Archivo de
Concentracion e
Histdrico

- Dictamenes de
transferencia o baja
documental

- Inventarios
Generales

- Inventarios de
transferencia
primariay
secundaria

- Destino final del
documento

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos,

- Responsables del
Archivo de tramite, de
concentracione
historico

Asignacion del area
para el archivo de
concentracion

- Area para el archivo
de concentracion

- Titular del Area
Coordinadora de
Archivos
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10 | Sesiones del Grupo - Orden del Dia - Titular del Area
Interdisciplinario - Documentos para Coordinadora de
planificar o aprobar Archivos
- Sequimientoy - Grupo Interdisciplinario

aprobacion de los
temas que se
llevaran a cabo, de
acuerdo alas
necesidades de la
SESEAY

5.1. Calendarizacion de Actividades

No. Actividades ELF I MIAIMEJIJEATS O] N
i planificadas

1 Ratificaciony
actualizacion de
los responsables
de las personas
designadas en el
grupo
interdisciplinarioy
responsables de
los archivos
2 Presentacion del
PADA 2022
3 Requerimiento de
reunion de trabajo
conlos
responsables de
archivo de tramite

4 Curso de
capacitacion en
materia de
archivos
5 Revision,
actualizacion de X
los instrumentos
de control
archivistico, CGCA,
CADIDO y Guia de ;
Archivo §
6 Elaboracion de las
fichas técnicas de
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valoracion
documental

Revision de los
Inventarios
Generalesy
simulacro de
entrega -
recepcion

Identificaciony
transferencia de
documentos al
Archivo de
Concentracion e
Historico

Asignaciony
acondicionamiento
del area para el
archivo de
concentracion, si
se cuenta con

presupuesto

10

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

M |A [M

oy

Archivistico

6. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al Grupo Interdisciplinario
y a los responsables de los Archivos de Tramite y Concentracion, los objetivos y las
actividades programadas en el PADA 2022.

El presente PADA 2022 serd publicado en el portal electronico los primeros
treinta dias naturales del ejercicio correspondiente, de acuerdo a lo establecido en
elart.23dela LGAyelart. 25 de la LAEY.

del Estado de
Yucatan

Informacion Intercambia Medio  |Periodici

: ~ generada Informacion con dad

Area - Objetivos y - Grupo -Correo

Coordinadora reglamentos Interdisciplinario, electronico

~de Archivos - Planeacion, -Responsablesde | -Minutasde

: informes, archivos de reuniones
capacitacion, tramite, y de trabajo, [Permane
programasy Concentracion entre otros nte
proyectos - Archivo General
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expedientes,
inventarios
generales, de
transferencia
y/o de baja
documental.

6.1Reporte de cumplimiento del PADA 2022

Se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el afio, el cual, sera
publicado en la pagina web, en el portal de la SEAY, de acuerdo alo sefalado en
o

elart. 26 de la LGA, y art. 28 de la LAEY, donde se menciona lo siguiente:

o Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a
mas tardar el dltimo dia del mes de enero del siguiente aio de la ejecucioén
de dicho programa.

6.2 Identificacion de riesgos

SIA

normativosy
operativos del

Actividad Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo
Establecerlos -Cambio en el transcurso del | - Cumplir en los términos
componentes ano de los responsables con las disposiciones en

nombrados

la materia.

- Contar con personal
debidamente nombrado
y evitar en lo sucesivo
cambios en la estructura
instalada

del SIA

Continuidad ala
implementacion

proyecto,

recursos)

- Riesgos del propio

(tiempo,

especificacionesy

- Controlar de manera
puntual las actividades
programas del PADA
2022, considerando las
desviaciones que
pudieran suscitarse

de Yucatan de Desarrollo
Seqrelaria Ejecutiva Archivistico
Responsables | - Aplicacionde | - Responsable del -Correo
de los Archivos instrumentos Area electronico
de Tramite, de de controly - Coordinadora de -Minutas de
Concentracion archivisticos. Archivos. reuniones
e Historicos - Reportes, de trabajo  Permane
informesy -Oficios nte
observacione -Formatos
S establecido
- Caratulas de S
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Capacitacion
parala
aplicacion de los
instrumentos de
control
archivisticos

- La capacitacion no sea
eficaz, ausencia de los
involucrados.

- Validar la participacion
del personal en las
capacitaciones.

- Evaluar y supervisar la
aplicacion de los
conocimientos
adquiridos

Adquisicion de
materiales e
insumos para la
actividad
archivistica

- Presupuesto insuficiente o
falta de autorizacion para
llevar a cabo la adquisicién
o0 el acondicionamiento del
area

- Realizar en tiempo las
gestiones parala
requisicion y considerar
el prepuesto adecuado.

Organizaciony
aplicacion de los
instrumentos de
control
archivistico

- Insuficiente participacion
de los responsables de
archivo de tramite

- Resistencia al cambio e
incumplimiento de los
procesos archivisticos por
el personal que realiza las
actividades de archivo

- Concientizar a los
directores de la
importancia de asignar el
tiempo necesario al
programa de trabajo
establecido.

7. Normatividad Aplicable

YVVVYVYY

Ley General de Archivos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Ley de Archivos del Estado de Yucatéan
Ley de Transparenciay Acceso alaInformacion Publica del Estado de Yucatan
Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan
Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Archivos (Acuerdo

CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

8. Control de cambios

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y
aceptacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos, con aprobacion del Grupo
Interdisciplinario, siempre y cuando se evalle el impacto de las necesidades de las
areas involucradas que conforman la Secretaria Ejecutiva. En este caso, debera
comunicarse al Titular de la SEAY y a todos los integrantes del SIA de su

modificacion.

Mérida, Yucatan, México, a 25 de enero 2022
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HOJA DE CIERRE CON FIRMAS QUE VALIDAN EL DOCUMENTO

C.P. Lauro Isr{'nael l.%nché Chaves
Titular del Area Coordinadora de Archivos y Director de Administracion y Finanzas
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion

Elaboro
4// :
g—— C‘ - =1
Lic. Edévtﬂuﬂﬁ\uel Rejon Pacheco
Secretario Técnico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion
- Autorizo

La Ley General de Archivos en su articulo 28, fraccién Il establece como funcién del drea
coordinadora de archivos “Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado o a quien éste designe, el programa anual”,

La Ley de Archivos del Estado de Yucatdn en su articulo 30, fraccion Ill, establece como

funcion del area coordinadora de archivos “Elaborar y someter a consideracion del titular
del sujeto obligado el programa anual”.
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