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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

ADMINISTRACION DEL PATRIMONIO DE LA
BENEFICENCIA PUBLICA DEL ESTADO DE
YUCATAN.

Calle 70 Mo. 487 entre 55y 57, T {395) 928 5792, (999) 928.7328, (999) 481.4102, (999) 9287887
Bl Centro, S0, 1000, E informacion@aphpy.mx, transparencia@apbpy.mx
Mérida, Yucatan, México. Benaficenciapublicayucatan.mx



W

\ Juntos transformemaos

v Yuca

DL CETADO

Contenido

L

10.

® @ N @ oo oW N

INTRODUCCION
MARCO DE REFERENCIA
JUSTIFICACION
OBJETIVOS
ELEMENTOS
ACTIVIDADES
CRONOGRAMA
ADMINISTRACION
COMUNICACION

NORMATIVIDAD

olle 70

Col. Ce

Mérida, Yu

3

No, 487 entre 55y 57,

‘0. C.P. 97000,

~oabd AL
catan, México.

tan

?g"" :;;z- i
Adprerenr g ! Pon

dat Povemede %

Pewtiomcs Pdict 0 Yo wir

.....................................................................................................

T (959) 528.5752, (599} 928.7388, {599) 481.4102, (999) 9287887

Zaphpy.mx

£ infor

¥ B b bk ik b v
E'ﬁllt:”'”"..ll‘_'.- DUARH Yy alar.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................................

.....................................................................................................................

...............................................................................................................




p AL Jumnsttansformgmos
% §/ Yucatan

1. INTRODUCCION

La Administracion Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan, a traves del
Area Coordinadora de Archivos, a lo dispuesto en el articulo 28, fraccién Il de La Ley General
de Archivos presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, el cual
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion vy
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

2. MARCO DE REFERENCIA

La Ley General de Archivos, en su Articulo 28, Fraccion I, establece que la Coordinadora de
Archivos elaborara el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 en la cual
someterd a consideracion del Grupo Interdisciplinario para su aprobacion.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, contempla actividades que dan
observancia a la adopcién de buenas practicas, como sistematizar el proceso de gestion y
atencién de solicitudes de informacion, asi como a la normatividad en materia de archivos,
para controlar de manera eficiente y sistematica el ciclo vital de los documentos, garantizando
el sustento documental de las atribucionesy funciones de la Administracion del Patrimonio de
la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

3. JUSTIFICACION

Para poder desarrollar un modelo de gestion documentalinserto en el Sistema Institucional de
Archivos (SIA), se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicaciony
homologacion de los procesos técnico - archivisticos, desde la produccién de un documento
en un Archivo de Tramite, pasando por su conservacion precautoria en un Archivo de
Concentracion, hasta su destino final, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho de
acceso a lainformacion. Es asi, que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se convierte
en la herramienta para dar solucién a la problematica planteada:

continuar con la sistematizacion de los archivos de la Administracion del Patrimonio de la
Beneficencia Publica del Estado de Yucatan, a través de la determinacion de acciones
concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este programay las finalidades especificas de cada una de las
siguientes acciones:

e Cumplir con lanormatividad en materia archivistica.

e Establecer procesos archivisticos regulados, homologados Yy ejecutados
sistematicamente.

e Contar con archivos organizados, controlados y actualizados.

e Observar lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de la Entidad.

e Fomentar la obligatoriedad de integrar de manera adecuada y continua los
documentos de archivo.

{998) 481.4102, (999) 9287887

ansparencia@apbpy.mx
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Facilitar el control del ciclo vital de los documentos, hasta su destino final y evitar la
acumulacioén innecesaria de documentos.

OBJETIVOS

4.1 General:

Establecer el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, atraves del marco normativo
gue permita alcanzar niveles oOptimos de eficacia, transparencia y seguridad,
estableciendo una filosofia de modernizacion, orden, contral,

optimizacion de recursos, asi como la concientizacion del personal en la cultura
archivistica.

4.2 Especificos:

5.

Liberar espacio en el Archivo de Concentracion, mediante la tramitacion de bajas
documentales de expedientes que concluyeron sus plazos de conservacion y que
carecen de valores secundarios ante el Archivo General del Estado.

|dentificar y clasificar los expedientes activos que se producen en los archivos de
tramite, en apego al Catalogo de Disposicion Documental, para propiciar que el
inventario general de expedientes y la Guia de Archivo Documental se mantengan
actualizados. ;

Atender las solicitudes de asesoria de las personas que se encuentran en el
organigrama de Archivo de la Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica
del Estado de Yucatéan.

Garantizar la operacion del Sistema de la Entidad mediante la elaboracion,
actualizacion e implementacién de criterios especificos y recomendaciones en
materia de organizacion y conservacion de archivos.

Establecer los tiempos de atencion de materiales en los procesos de gestion
documental de los expedientes, a través de la transferencia de archivos digitales.

ELEMENTOS

Es primordial que el Sistema Institucional de Archivos funcione en fase activay semiactiva, sin
embargo, es indispensable encaminarlo ala mejora continua, mediante acciones programadas
para que, toda la documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente desde su
creacion hasta su destino final. Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y
estrategias que constituirdn las actividades planificadas para llevar a cabo los objetivos
planteados:

Calle 70 Mo. 487 entre 55y 57, ¥ (959)528.5752, {99
Col, Ca

Merida, Yocatan, Mdvic

Realizar transferencias primarias y secundarias documentales.
Eliminacion de documentacion de uso inmediato.

ntro. C.P. 97000, ¢ informacicn@a
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Actualizar y publicar en la p&gina web de la Entidad los instrumentos de control y

consulta archivistica.

* Brindar asesoria y asistencia técnica (por parte de la Coordinadora de Archivo) a las
personas que integran el Area de Archivo de la Entidad en materia de gestién
documental.

» Reunién con el Grupo Interdisciplinario de Archivos (Coordinadora de Archivo) de la

Entidad parala gestion de los documentos de archivo.

6. ACTIVIDADES
Para el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se plantean actividades a

realizar durante el Ejercicio 2024, asi como objetivos responsables, y mecanismos de
verificacion.

NOMBRE DE LA OBJETIVO RESPONSABLE MECANISMO DE
ACTIVIDAD VERIFICACION
Realizar Realizar el traslado | Losresponsables | Inventario
transferencias sistematico y | de Archive en | documental de
primarias y | controlado de Tramite y de | Transferencia
secundarias expedientes del | Concentracion. Primaria y
documentales. Archivo de Tramite al Secundaria.
Archivo

de Concentracion,
cuyo tramite ha
concluidoy

se hacumplido el plazo
de conservacion
previsto en el Catalogo
de Disposicion
Documental vigente.

Eliminacién de la | Llevar a cabo las | La persona | 1. Relacion de
documentacion actividades para la | coordinadora de | documentos de uso
de uso inmediato. | eliminacién de | archivos. Inmediato.
documentos de uso 2.0ficio
Inmediato. Administrativo parael
respaldo.

Calle 70 No. 487 entre
Col. Cenlio. C.P. 9

Mérida, Yucatdn, México.
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Actualizar y
publicar en Ila
pagina web de la
Entidad los
instrumentos de
controly
consulta
archivistica.

Poner a disposicion
del publico y mantener
actualizados en los
respectivos medios

electronicos, los
instrumentos de
control y consulta
archivistica de |la
Administracion del
Patrimonioc de la

Beneficencia Publica
del Estado.

Coordinadora de
archivo y la
responsable de la
unidad de
transparencia.

-Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica.
-Catalogo de
Disposicion
Documental.

- Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental.

- Guia de Archivo
Documental.

- Programa Anual de
Desarrollo
Archivistico.

Brindar asesoria y
asistencia técnica
alosresponsables
gue conforman el

Archivodela
Entidad en
materia de
gestion
documental.

Brindarle la asesoria y
asistencia técnica a
los responsables que
integran el Archivoy la
facilidad para
impartirles los cursos
y talleres de cada
etapa de archivo.

La coordinadora
de archivos y el
Grupo

Interdisciplinario.

- Evidencia en foto de
los talleres que se

lleven a cabo de
manera  presencial
y/o virtual.

Reunion con el
Grupo
Interdisciplinario
de Archivos de

la Entidad para la
gestion de los
documentos de
archivo.

Presentar los
instrumentos de
consulta

archivistica que se
actualizan
dependiendo las
actividades de la
entidad.

Area

coordinadora de
archivos y Grupo
Interdisciplinario.

-Actade la sesion que
se lleve a cabo, foto
de la reunion.

7. CRONOGRAMA

Derivado de las actividades en materia archivistica de la Institucion, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024, describe a continuacion cada una de ellas, asi como los
tiempos de ejecucion.

Calle 70 No. 427 entre 55y 57,
Col. Centro. C.P. 97000,

Mérida, Yucatin Médca

sien@aphpy.amx, 1

publicayucatan. mx
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FUNCION

Designacion o Ratificacion de las personas
responsables de Archivo de Tramite.

Realizar Transferencias Primariasy
secundarias Documentales.

Eliminar los documentos de uso inmediato.

Actualizar y publicar en la paginaweb dela
Entidad los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

Brindar asesoria y asistencia técnica alos
responsables que conforman el Archivo de la
Entidad en materia de gestion documental.

Reunién con el Grupo Interdisciplinario
de Archivos de la Entidad para la gestién de los
documentos de archivo.

8. ADMINISTRACION

Una de las acciones asignadas al Area Coordinadora de Archivos por parte de la Ley General de
Archivos, es |a elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, como
instrumento que incluya acciones a emprender a escala institucional para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Se toman como base los procesos de la Entidad para llevar a cabo las reuniones con las areas
generadoras de la documentacién de la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia
Publica del Estado de Yucatadn, en las cuales se generan documentos, asi como la
conformacion de expedientes, con la intencién de formalizar y validar cada una de las
secciones, series documentales, subseries, valores documentales, informacién, plazos de
conservacion, observaciones y técnicas de seleccion que conforman la gestion documental en
la Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica del Estado de Yucatan.

8. COMUNICACION

El canal de comunicacion para llevar a cabo los objetivos del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, se establece con el Area Coordinadora de Archivos, las personas
responsables de Archivo de Tramite e integrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos, las
personas Responsables del Archivo de Concentracion.

) 481.4102, (939) 9287337

cla@aphpy.mx
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informacion Intercambia Medio
generada informacidn con:
Area Coordinadora Planeacién, - Las personas | - Correo electronico.
de Archivos informes, responsables que | - Oficios.
asesoria y | integran el | - Instrumentos de control
asistencia en | organigrama de | y consulta archivistica.
materia de | archivo.
archivos. - La persona o (s)
responsables  de
transparencia.
Lapersonadearchivoen | Procesos de | - Area coordinadora | - Correo electrénico.

tramite y
correspondencia.
La persona responsable
de transparencia.

gestién documental
en fase activa.
Eliminacion de los
documentos de uso
inmediato.

de archivos.
-Grupo
Interdisciplinario.

- Oficios.
- Instrumentos de control
y consulta archivistica.

Apoyo en la

actualizacion de los

instrumentos de

control y consulta

archivistica.
Las personas | Procesos de | - El grupo | - Correo electrénico.
responsables delarchivo | gestién interdisciplinario. - Oficios.
de concentraciéon e | documental en fase - Instrumentos de control
historico. semiactiva. y consulta archivistica.
La Coordinadora de | Tramite de bajas
Archivo. Documentales.

Elaboraciony
actualizacién de los

instrumentos de
control y consulta
archivistica.

Reportes anuales
de las actividades
gque se realizan
conforme al

Programa Anual de
desarrollo
Archivistico.

Se especifica que, en caso de ser necesario, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024 podra modificarse a solicitud de los (as)involucrados (as):

» Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
= Losintegrantes del Grupo Interdisciplinario de Archivos.
* | apersonaresponsable del Archivo de Concentracion.

Calle 70 No. 487
Col. Centra. C.P. §7000,

Ménda, Yuestdn Moo

entre 55y 57,
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» Laspersonas responsables de Archivo en Tramite.
= Lapersonaresponsable de Archivo Historico.
= Lapersonaresponsable de Archivo de Correspondencia.

10. NORMATIVIDAD

Articulo 28, fraccién lll, de la Ley General de Archivos
Ley de Sistema Estatal de Archivo

Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivo
Reglamento Archivo General del Estado

Coordinador de Archivo

L]
]

2lle 70 No. 487 entre 55y 57, t (995) 928.5792, (399} 528.7268, (399} 481.4102, {933) 9287857
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