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Glosario

Para los efectos del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se entenderéa por:

Actividad archivistica: Conjunto de acciones encaminadas a administrar, organizar, conservar y difundir
documentos de Archivo.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos Obligados en el gjercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de Concentracién: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica

por parte de las unidades administrativas de los Sujetos Obligados y que, permanecen en él hasta su destino final
Archivo de Tramite: Integrado por documentos de Archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las -
atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.
N
Archivo General del Estado de Yucatan: Es el 6rgano rector de la archivistica estatal y municipal, que tiene por :
objeto promover la administraciéon homogénea de los Archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio

documental que representa la memoria colectiva del Estado, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

—
- o "~ \

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir, conservar o
y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por documentos o colecciones documentales

ficticias de relevancia para la memoria nacional, estatal o municipal x
Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones )
en materia de gestién documental y administracién de Archivos, asi como de coordinar las areas operativas del ~
Sistema Institucional de Archivos. \
N
Areas normativas: A las que integran el sistema institucional de Archivos formado por el Area Coordinadora de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario encargados de disefiar, proponer, desarrollar y aprobar las tareas en materia N
archivistica y gestién documental. %

Areas operativas: Areas que integran el Sistema Institucional de Archivos las cuales son: unidad de' \ X
correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y, en su caso, Archivo histérico. i

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentales, y sus plazos de conservacién, que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables.

Ciclo vital del documento: Las etapas por las que atraviesan los documentos de Archivo desde su produccién o \
recepcion hasta su baja o transferencia a un Archivo histérico.

Conservacién de Archivos: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la prevencién de e
alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacién de los documentos digitales a largo plazo.

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a los
documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante Iaﬁ g\ ﬁ m

requerimientos.
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Disposicién documental: Seleccién sistemética de los expedientes de los Archivos de Tramite o Concentracidn
cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de Archivo: A aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable, producido,
recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los Sujetos Obligados,
independientemente de su soporte documental.

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de la
ejecucion de procesos de produccidn, organizacién, acceso, consulta, valoraciéon documental y conservacion.
Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por el titular del &rea coordinadora
\\i

de Archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora
continua, 6rganos internos de control o sus equivalentes; las &reas responsables de la informacién, asi como el
responsable del Archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracién documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propicien la organizacién, control y conservacion
de los documentos de Archivo a lo largo de su ciclo vital que son el Cuadro general de clasificacion archivistica y el o
Catélogo de disposicién documental. R N

Instrumentos de consulta: Instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de Archivo y que
permiten la localizacién, transferencia o baja documental. N
Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y expedientes de un Archivo y que e

permiten su localizacién (inventario general), transferencia (inventario de transferencia) o baja documental \\_,
(inventario de baja documental). i,

Plazo de conservacién: Al periodo de guarda de la documentacién en los Archivos de Tramite y Concentracién,
que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezca de conformidad con la normatividad aplicable. K&:

Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico.

Transferencia: Traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta esporadica de un Archivo de Tramite
al Archivo de Concentracién y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del Archivo de \ I
Concentracién al Archivo histérico. AR

Trazabilidad: Cualidad que permite, a través de un sistema automatizado para la gestion documental y\
administracién de Archivos, identificar el acceso y la modificacién de documentos electrénicos.

Valoracién documental: Actividad que consiste en el anélisis e identificacién de los valores documentales; es decir,

el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite

o Concentracién, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de

establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicién A
documental. A

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de Archivo mantiene sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

€ %08 Xt 1%
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1. Marco de Referencia

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) en Yucatéan, 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 promocién de
la interrelacién sistemética de acciones que en la materia lleven a cabo las instituciones publicas y privadas, asi
como la realizacién de las demas acciones que establece la referida Ley y las disposiciones legales aplicables.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un instrumento orientado a establecer los elementos de
planeacién, programacién y evaluacion 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 Federacién el 15 de junio de 2018, misma que entro 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 Yucatén el 24 de junio de 2020, misma que entré en vigor el 21 de diciembre de 2020.

Es importante resaltar, que el presente PADA se realizb en el marco de las funciones establecidas por los articulos

28, fraccién Il de la LGA y 30, fraccion Ill de la LAEY, en las cuales establece que el Responsable del Area —
Coordinadora de Archivos “elaborarad y someterd” a consideracién del Titular del sujeto obligado o a quien éste

designe, el PADA.

A pesar de los esfuerzos realizados durante el afio 2024, el Sistema DIF Yucatan continla enfrentando algunos retos Ej
en cuanto al adecuado resguardo y conservacion de los documentos en los Archivos de Tramite y de Concentracion. - '
Entre los principales desafios se encuentra la necesidad de fortalecer el cumplimiento de los procesos archivisticos \
por parte del personal responsable, lo cual se ve afectado, en ocasiones, por la alta carga de trabajo y la rotacién RV
frecuente del personal. Estos aspectos son considerados como éareas de mejora, para lo cual se seguirdn =N
implementando estrategias que garanticen una gestion mas eficiente y organizada de los Archivos.

b3

El presente PADA al ser un instrumento que tiene por objeto coordinar las actividades para la administracién de los
Archivos dentro del Sistema DIF en Yucatén, se deben cubrir tres niveles para la optimizacién y gestién de los .\
documentos, en el siguiente cuadro se muestra el estado en el que se encuentra el Archivo en el Sistema DIF en ‘\-'5‘&;

Yucatén:
NIVEL ESTADO DE LA CUESTION

> Sistema Institucional de Archivos implementado.

> Las Areas de Correspondencia se deben homologar en todo el Sistema DIF en
Yucatan.

Estructural »  Archivo de Concentracién proceso de implementacion. Y\~

> Recursos Humanos, se realizaron capacitaciones en materia de Gestion Pt !
Documental y Administracion de Archivos en el afio 2024, en la modalidad ¢
presencial y en linea.

R o
Y
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NIVEL ESTADO DE LA CUESTION

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catdlogo de Disposicion
Documental: Actualizado

» Clasificacidn archivistica de expedientes, se esta realizando en las Unidades
Documental Productoras de la Documentacién.

> Se procedié a realizar bajas documentales de 235 cajas; no se identificaron
trasferencias secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY).

> Transferencias primarias: realizadas a solicitud de parte.

> Se cuenta con el Procedimiento para Realizar la Instalacién del Grupo
Interdisciplinario.

> Enrespecto al procedimiento y la politica, y previo a su firma, en el afio 2024

se implementd el Sistema de Archivos de Yucatén (SAY por parte del Archivo
Nofmative General del Estado de Yucatadn (AGEY). Adicionalmente, el Consejo Nacional
de Archivos publicado en Diario Oficial, el 17 de julio de 2024, el
procedimiento para la gestién documental. En virtud de lo anterior, se esté
evaluando la viabilidad de la alineacién; en caso de resultar viable, se
procederd a realizar las adecuaciones correspondientes tanto en el
procedimiento como en la politica aplicable.

2. Justificacion

El PADA 2025 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.

Resulta una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de procesos, proyectos,
actividades, acciones y la asignacidn de recursos, orientados a mejorar las capacidades de organizacién del Sistema
Institucional de Archivos de la Entidad (SIA). Ademas, considera acciones que contribuiran a la modernizacidn,
automatizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo la estructura
normativa, técnica y metodolégica para la implementacién de estrategias que coadyuven a mejorar el proceso de
organizacién, conservacién documental en los Archivos de Tramite y de Concentracidén y en su caso traslado al
Archivo Histérico del AGEY. “a

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14337
Horario: 8:00 a 3:00 pm , 6 o a 8

Direccion: DIF Yucatan Av. Aleman No. 335
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3. Objetivos

General

Consolidar el Archivo de Concentracién del Sistema DIF Yucatan, cumpliendo con la normatividad archivistica
vigente, con el fin de lograr una administracion eficiente de los Archivos. Se busca optimizar y fortalecer los
procesos archivisticos necesarios para el tratamiento integral de la documentacién, a través de la recepcién,
consulta, conservacioén, valoracién y disposicion de los Archivos. Todo ello con el propésito de alcanzar metas
alineadas con la filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de recursos.

Especificos

N
e

Y

\4

%

Y

Y

Mantener actualizados los nombramientos del Coordinador de Archivos, del Responsable del Archivo
de Concentracién y de los Responsables del Archivo de Trémite en cada una de las Unidades
Administrativas que conforman este Sistema Institucional, garantizando una gestién eficiente y clara
en la administracion de los Archivos.

Capacitar a los servidores publicos que conforman el Sistema Institucional de Archivos del Sistema DIF
Yucatédn en los procesos archivisticos, abarcando el Archivo de Concentracién, con formacién
diferenciada para aquellos que ya cuentan con conocimientos previos y para quienes requieren
formacién basica en el tema.

Continuar con la implementacién del sistema automatizado para la gestion documental en los Archivos
de Trdmite y de Concentracion del Sistema DIF Yucatéan, con el fin de mejorar su manejo y organizacion
en la entidad.

Actualizar y emitir los Instrumentos de Control en los Archivos de Tramite y Concentracion, asegurando

que se cuente con la documentacién y herramientas necesarias para la correcta gestién y consulta de
los Archivos.

Asegurar que todas las actividades del Archivo de Concentracién se realicen conforme a la legislacién,
normas y estandares archivisticos establecidos, aplicando métodos de conservaciéon adecuados para
preservar la integridad fisica y digital de los documentos, minimizando los riesgos de deterioro y
garantizando su longevidad y correcta gestion.

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.

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 gestién documental. A través de la participacién conjunta entre el Area Coordinadora
de Archivos y los Responsables de los Archivos de Tramite y Concentracidn; asi como del Grupo Interdisciplinario,
esperando alcanzar los beneficios que a continuacién se detallan en materia archivistica para la Entidad.

):!_u_g‘
Teléf : (999) 942 20 30 Ext.14337
eléfono: (999) p ﬁ &
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4.1. Requisitos

Para la ejecucién de las actividades en materia de gestion documental y administracién de Archivos, se tiene
considerado lo siguiente:

° Solicitudes a los titulares de las Unidades Administrativas para que designen o ratifiquen a los integrantes
del SIA.
° Levantamiento de informacién con los Responsables del Archivo de Trémite de las Unidades Administrativas

sobre sus necesidades en temas de capacitacion.

o Coordinarse con el AGEY u otra institucién para preparar su apoyo en materia de capacitacion archivistica \
o Entrega de claves para el uso del Sistema de Archivos de Yucatan (SAY).

° Coordinarse con el AGEY para la capacitacion y/o operacién del SAY.

o Solicitud de Inventarios Trimestrales o por cambio de titular.

° Solicitud al Archivo General del Estado de Yucatan para supervision del Archivo de Concentracién.

o Verificar las vigencias documentales de los inventarios generales para proceder con la realizacién de las

transferencias primarias, transferencias secundarias y bajas documentales.

4.2. Alcance
El presente Programa deberé 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 Yucatén, logrando una adecuada gestion -\
organizacién de los Archivos. Ny

4.3. Entregables

Se entregaréan los siguientes productos de trabajo con relacién a las actividades a desarrollar:

e Nombramientos del Coordinador de Archivos, del Responsable del Archivo de Concentracién y de los
Responsables del Archivo de Tramite en cada una de las Unidades Administrativas.

e Lista de Asistencia y material del curso.

e  Entrega de Claves a usuarios del Sistema DIF en Yucatan.

N

° Inventarios Generales.

e Inventarios de transferencias primarias y secundarias.

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14337 ﬁ
Horario: 8:00 a 3:00 pm 8 e & 8
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e  Formato de Acta de Acuerdo de Trabajo del Archivo General del Estado de Yucatan por la supervisién al Archivo
de Concentracién.

e Inventarios de Baja Documental.

4.4. Actividades

e Elaborar y enviar una solicitud formal a los titulares de las Unidades Administrativas, solicitando que designen
o ratifiquen a los integrantes del SIA.

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

e Asesorar y apoyar a los Servidores Publicos del Sistema DIF en Yucatén en la realizacidn de sus actividades
archivisticas cuando fuera solicitado.

e Administrar el SAY a partir del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el CADIDO, configurando a los
usuarios del Sistema y su parametrizacion.

e Coadyuvar en la transicién del SAY con los Responsables de Archivo Tramite. S8
o Asesoramiento por el Area Coordinadora de Archivos para la administracidn del SAY.

e Elaborar los inventarios generales trimestrales o por cambio de titular, conforme a las fechas establecidas por
la Secretaria General de la Contraloria, para su carga y la entrega-recepcién ordinaria.

e Asesorar en los procesos de entrega-recepcién constitucional, brindando apoyo en el llenado de los formatos S{ E\
AR-01 (Archivo en Tramite) y AR-02 (Archivo en Concentracion). J

) .
0
e Realizar la recepcidn y revision periddica de las transferencias documentales en el Archivo de Concentracién, \‘\ 7
asegurando su correcta gestion y clasificacion. AN
\\;// e

e Elaborary enviar una solicitud formal de supervisién al Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY).
e Darles seguimiento a las observaciones del AGEY y realizar las correcciones necesarias.

e Seleccionar los expedientes para baja documental, conforme a los plazos de resguardo establecidos por la
normativa.

4.5. Recursos

Como en todo Programa, la asignacién de recursos garantiza de manera razonable, el logro de los objetivos, por
tanto, se hace necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos y recursos materiales.

XE %
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4.5.1 Recursos Humanos

Para coordinar las actividades mencionadas anteriormente, se cuenta con un Servidor Piblico disponibles en un
horario de 8:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes. Asimismo, se dispone de Responsables de Archivo de Tramite en
cada Unidad Administrativa del Sistema DIF en Yucatan, 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
Concentracidn, cabe mencionar que se cuenta con la mayoria de ellos, los cuales se enlistan a continuacién: Lapiz
de grafito nimero 2B o HB, hojas para rotafolio, Hilo de algodén o estambre, Hilo de algodén encerado, Cuenta
facil, Aguja capotera, Carpeta manila, Anaguel o archivero, Mica para plastificar, Transyl, franelas, Caja de Archivo
tamafio carta de plastico (evitar adquirir de cartén), Cinta canela, Hojas blancas, Protector de Hojas, Equipo de
coémputo de escritorio o equipo de cémputo portatil (Lap top), Escritorio, Silla secretarial y Material de papeleria
(l&piz, resistol, boligrafos, plumén permanente, etc.).

4.6.  Cronograma de Actividades w

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se detalla en el presente cuadro, la relacién de actividades que

integran el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025. ?\\

o\ -
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Mantener actualizados los nombramientos del N

Coordinador de Archivos, del Responsable del
Archivo de Concentracién y de los Responsables
del Archivo de Trémite en cada una de las
Unidades Administrativas que conforman este
Sistema Institucional, garantizando una gestion ANy

: - o )
eficiente y clara en la administraciéon de los
Archivos.

Capacitar a los servidores publicos que conforman
el Sistema Institucional de Archivos del Sistema DIF
Yucatan en los procesos archivisticos, abarcando el | La actividad pudiera realizarse en cualquier
2. | Archivo de Concentracién, con formacién tiempo durante este periodo
diferenciada para aquellos que ya cuentan con & ""'.
conocimientos previos y para quienes requieren
formacién basica en el tema.

La actividad pudiera realizarse en cualquier
tiempo durante este periodo
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Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14337
Horario: 8:00 a 3:00 pm

Direccién: DIF Yucatan Av. Aleman No. 335
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.
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No | ACTIVIDAD

ENE
FEB
MAR
ABR
MAY
JUN
JUL
AGO
SEP
OoCT
NOV
DIC

Continuar con la implementacion del sistema
automatizado para la gestion documental en los
3. | Archivos de Trédmite y de Concentracion del | x | x | X [ X | X | X | X | X | X | X|X]| X
Sistema DIF Yucatén, con el fin de mejorar su
manejo y organizacién en la entidad.

Actualizar y emitir los Instrumentos de Control en
los Archivos de Trémite y Concentracién,
asegurando que se cuente con la
documentacién y herramientas necesarias para
la correcta gestion y consulta de los Archivos.

Asegurar que todas las actividades del Archivo de
Concentracion se realicen conforme a |la
legislacién, normas y estandares archivisticos
establecidos, aplicando métodos de conservacién
adecuados para preservar la integridad fisica y XX | X XX X
digital de los documentos, minimizando los
riesgos de deterioro y garantizando su longevidad
y correcta gestion.

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.

4.7. Costos

El Sistema DIF en Yucatan trabaja apegado a la Politica de Austeridad que dicta la Secretaria de Administracion y
Finanzas, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estdn 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 Trémite de las
Unidades Administrativas se haran a través de oficios, correos electrénicos y reuniones de trabajo.

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14337
Horario: 8:00 a 3:00 pm

Direccion: DIF Yucatan Av. Aleman No. 335
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.
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5.2. Reportes de Avances
El reporte de los avances de cada Unidad Administrativa permitird obtener una visién méas clara del estatus del
PADA. Para ello, se llevaran a cabo al menos dos Reuniones de Trabajo anuales con el Grupo Interdisciplinario, en

las cuales se revisaran las siguientes areas: actividades realizadas y sus resultados, probleméticas presentadas y las
acciones necesarias para superarlas, asi como las actividades futuras y los requerimientos correspondientes.

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. Administracién de Riesgos

La administracién de riesgos es un proceso que permite dar seguimiento a los sucesos que pudieran ser un
obstéaculo en el cumplimiento de las actividades de planificacién para el alcance de las metas del PADA, se trabajara
en el transcurso del afio este proceso.

6. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 28, fraccién Ill, de la LGA y 30, fraccion I, de la LAEY, el presente
PADA 2025, fue elaborado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con la autorizacién de la
Titular de la Direccién General del Sistema DIF en Yucatan.

Se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, a los 28 dias del mes de enero de
2025.

Autorizé

X

X
A \/L
C.P. José Fernan\dL Rojas Zavala
Director Administrativo| \y Titular del Area
Coordinadora de Archivos'del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatan

V)

Lic. Shirley Edith Castillo Sanchez
Directora General del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia en Yucatéan

Teléfono: (999) 942 20 30 Ext.14337
Horario: 8:00 a 3:00 pm

Direccién: DIF Yucatan Av. Alemén No. 335
Col. Itzimna, Mérida, Yucatan.




