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1. PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 es el instrumento normativoy técnico que
establece las estrategias para la gestion documental dentro de la Secretaria de Ciencia, Humanidades,
Tecnologia e Innovacion, y que tiene como objetivo garantizar el cumplimiento de la Ley General de
Archivos (LGA) y la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), asegurando la conservacion,
organizacion y accesibilidad de los archivos en sus diversas fases: de tramite, concentracion e

histdrico.

2. DEFINICIONES

AO: Areas operativas

SIA: Sistema Institucional de Archivo

Gl: Grupo interdisciplinario

LAEY: Ley de Archivos del Estado de Yucatan
LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAT: Responsable del Archivo de Tramite
CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan

3.MARCO NORMATIVO

Este programa se rige por:
I.  Ley General de Archivos.
Il. Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

IIl.  Lineamientos para la Organizaciony Conservacion de Archivos de los Sujetos Obligados.
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Las normativas establecen Ia obligacién de los sujetos obligados de implementar un Sistema
Institucional de Archivos (SIA), el cual debe incluir los procesos de clasificacién, transferencia,

resguardo y baja documental.

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se elaboraen
el marco de las funciones del Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria de Ciencia,
Humanidades, Tecnologia e Innovacién cumpliendo lo establecido en la Ley General de Archivos, con
el fin de desarrollar los instrumentos de control y consulta archivistica, asi como también, la
clasificacién, transferencias y bajas documentales del archivo de tramite, de concentracién e
histéricos; regulados por la Ley General de Archivos publicada el 15 de junio de 2018, que establece
los principios para la organizacién, administracién Y preservacion homogénea de los archivos de los
Sujetos Obligados, asi como la Ley de Archivos del Estado de Yucatan publicada el 24 junio del 2020
mediante Diario Oficial, esto conlleva a dar seguimiento a las acciones implementadas en materia de
Clasificaciéon Documental de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién
(SECIHTI), en la cual determina las bases de creacion, organizacién y funcionamiento de su Sistema

Institucional de Archivos.

4. ANTECEDENTES

De conformidad con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan mismas
que tienen como objeto establecer los principios y bases generales para la organizacién y
conservacion, administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, Ayuntamiento, dependencias de la administracion publica centralizada y descentralizada

estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos auténomos,
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sindicatos, asi como de cualquier persona fisica o moral que reciba'y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoridad en el Estado y los municipios.

La Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion, desde su decreto de formacién

33/2024 con fecha 31 de diciembre de 2024 ha realizado acciones encaminadas a darle atencién alas

leyes mencionadas con anterioridad, mismas que se detallan a continuacion:

En el ejercicio 2025 se realizé la primera sesion de instalacién del Grupo Interdisciplinario de la

SECIHTI. En la que se detallaron los siguientes acuerdos:

Ndmero de Acuerdo
G.1.001/10-06-2025

G.1.002/10-06-2025

G.1.003/10-06-2025

G.1.004/10-06-2025

Queda instalado el Grupo Interdisciplinario de la Secretaria
de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.
Generar la elaboracién de las Reglas de Operacién para dar
cumplimiento al articulo 74 de la Ley de Archivos del Estado
de Yucatédn, mismas que deberdn de ser presentadas, y
discutidas y en su caso aprobadas por el Grupo
Interdisciplinario previa a su publicacién en su primera
sesion Ordinaria.

Realizar el Proyecto del Programa Anual Archivistico para
el afio 2025 con la finalidad de ser presentado, discutido, y
en su caso, aprobado, dando cumplimiento a lo establecido
a los articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan

Se solicitara capacitacién al Archivo General del Estado de
Yucatan

Para la encomienda, se designé personal para capacitarse y adquirir conocimientos en administracién

de archivos con la tarea de disefar y coordinar los procedimientos archivisticos. En cuanto a la

situacion fisica.

Cabe mencionar que la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion se subdivide en

ocho areas operativas, obedeciendo a la estructura organica y generacion de archivo documental

seguin el Sistema Institucional de Archivo:

XXX IIONONXOYIIIOIONOX
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l. - Despacho de la Titular de la Dependencia
[l.  Subsecretaria de Ciencia y Humanidades
Ill.  Subsecretaria de Tecnologia e Innovacién
IV.  Direcciéndel Centro Estatal de Capacitacion Investigacion y Difusién Humanistica de Yucatan
V.  Direccién de Administracion
VI.  Direccién de Asuntos Juridicos
VII.  Direccién de Becas y Vinculacién Internacional

VIl Direccién de Divulgacién Institucional y Difusién de la Ciencia

5.PROBLEMATICA

La SECIHTI carece de procedimientos especificos internos para la administracién de los archivos
dentro de las diversas Direcciones y areas que la integran. Asi también, se requiere realizar la
identificacién de los expedientes que son susceptibles para transferir al archivo de concentracién o
realizar |la baja documental que por sus plazos de conservacién ya debieran de prescribir, hablando de
la informacién generada durante el primer afio de funciones de |a Secretaria . Por tanto, resulta
necesaria la correcta distribucién y organizacién de los archivos de concentracion debidamente
clasificados y catalogados acorde al Cuadro General Archivistico y el CADIDO. Es de suma
importancia que el Titular de la Coordinacién de Archivos, se encuentre debidamente capacitado para
la correcta gestién documental. De igual forma se requiere de la actualizacién o en su caso la creacion
de las Guias Documentales, asi como la formacién e integracion de los instrumentos de control y
consulta Archivistica de manera periédica para mantener vigente la plataforma gubernamental.

5.1 Diagnéstico y problematica

Situacion Actual
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l.  Faltade procedimientos especificos para la administracion de archivos en las areas
operativas, cabe sefialar que esto en parte es derivado de la recién creacion del érgano
institucional.

[I.  Poco conocimiento en la identificacion y clasificacion de expedientes.
IIl.  Necesidad de capacitacién en gestion documental para el personal Responsable de

Archivo de Tramite, y para con el personal que sera apoyo operativo.

Identificacién de Riesgos

l.  Riesgo de pérdida de documentos por falta de organizacion.
Il.  Posible retraso de cumplimiento normativo en materia de transparenciay rendicion de
cuentas.
Ill.  Bajaeficiencia en la recuperaciény consulta de documentos.

IV. Malaorganizacién en las areas de las Unidades Administrativas de la Secretaria.

6. JUSTIFICACION

La realizacién del PADA obedece al articulo 30 fraccién Il de la LGA, asi como responde a la
determinacién de acciones que logren la correcta distribucion de los expedientes de cada AO que
integran la SECIHTI por medio de funciones especificas, de igual manera capacitar al personal que sera
RAT de las areas operativas para la correcta implementacién de la distribucion de los archivos
documentales (los de nuevo ingreso). Y para darle autorizacion se requiere de la aprobacion del Grupo
Interdisciplinario. Para el afio 2026 se plantea el orden y organizacion de los archivos de tramite
catalogados como comunes o sustantivos, asi como la transferencia primaria, archivo de
concentracién o su depuracion y su transferencia secundaria o archivo histérico en resguardo de la
AGEY: con lo consiguiente la elaboracién de las guias debidamente estructuradas y verificadas dela

clasificacién archivistica de los expedientes; que permita tener una correcta clasificacién documental
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eficiente que regule las actividades y acciones de los servidores publicos, que quedaron pendiente por

aplicarse en el afio 2025.

7.0BJETIVO

El objetivo general es establecer un cronograma de trabajo para el ejercicio 2026 para la SECIHTI,
apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una
filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de recursos; asi como un cambio en la cultura
archivistica institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de operacion,
considerando en todo momento su medicién a través de objetivos especificos durante el segundo

semestre del ejercicio 2026.

7.1 Objetivos Especificos
| ldentificar y actualizar los instrumentos de control archivistico: Cuadro General de
Clasificacién Archivistica (CGCA), Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y Guia de
Archivo Documental.
[l Garantizar la correcta distribucién y organizacién de archivos de tramite y concentracion.
lll.  Implementar procedimientos de transferencia documental y baja documental conforme a los
plazos establecidos.

IV.  Capacitar al personal en materia archivistica para mejorar la gestién documental.

8. ESTRATEGIASY PLAN DE ACCION

EIPADA 2026 es el instrumento que dara apoyo y guia alos Responsables del Archivo de Tramite,

de concentracion e histérico, asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario para el
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cumplimiento del presente programa. Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y

estrategias que constituiran las actividades planificadas para el logro de los objetivos planteados.

1.1 Recursos materiales

No. Actividades Planificadas il Requerimientoselnsumos
1 Crear los instrumentos de Control Catélogo de Clasificacién Documental
Archivistico, CADIDO, Guia de Archivos  Fichas Técnicas de Valoracion
y los Inventarios documentales. Asesorifa por parte del personal del Archivo General del Estado

Papel Bond Tamafio Carta
Comunicacién via telefonica y electronica
Impresoras con insumos.

2 Identificacion de areas de archivo de Areas destinadas al resguardo de la documentacion
tramite y de concentracién de la Archiveros
SECIHTI. Anaqueles

Cajas de cartdn tamanio carta

1.2 Acciones Prioritarias

No. Actividades Planificadas Responsable ! Plazo
1 Realizacion y pubI|caC|on Titular del Area Coordinadora de Archivo  Enero 2026

del informe anual de

cumplimiento.

2 Primera reuniénde trabajo  Responsables de Archivo en Tramite, Area Finales de enero- Principios de
con los responsables de Coordinadorade Archivos, y coordinadores febrero 2026
Archivo de Tramite con el
AGEY.

3 Elaboracion del PADA Titular del Area Coordinadora de Archivo Finales de enero- Principios de
2026 febrero 2026

4 Sesion del Grupo Grupo Interdisciplinario Febrero 2026

Interdisciplinario para
informar los Acuerdos
correspondientes,

5 Clasificacién y organizacién = Responsables de Archivos de Tramite Febrero 2026
de archivos en las areas
operativas

6 Capacitacion por Parte de AGEY, Responsables de Archivo de Marzo2026
AGEY parala1partedelas = Tramite, Area Coordinadora de Archivo.

8

Pagina 8 de 10
Calle 31- A ntim. SN entre Por 8 Col. San Esteban, Mérida Yucatan C.P. 97149 Tels.+52(999) 9263651
yucatan.gob.mx

OO XXX I I XX X O O O O X XXX XXX XY
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@8@@8@@



SECIHTI

('t >) YUCATAN

10

11

2,

No.

1

EOUMERHO DLE CATARD 303 5 - oy

Fichas de Valoracién
Archivisticas

Capacitacién por Parte de
AGEY parala 2 parte de las
Fichas de Valoraciéon
Archivisticas

Revision y propuesta de
CGCA, CADIDO y Guia de
Archivo Documental
2da  Sesién del
Interdisciplinario
informar  los
correspondientes,
Semestral
Primera  propuesta
aplicacién del CADIDO.
Tercera Sesién Ordinaria 2026

Grupo

para
Acuerdos
Avance

de

AGEY, Responsables de Archivo de
Tramite, Area Coordinadora de Archivo.

Grupo Interdisciplinario

Grupo Interdisciplinario

Titular del Area Coordinadora de Archivo

Titular del Area Coordinadora de Archivo

INDICADORES DE DESEMPENO

Indicador

Apl|caC|on Correctadel
CADIDO

Porcentaje de Expedientes
correctamente clasificados
Tiempos promedios de
localizacién y ubicacién de
documentos por area

~ Meta

50 % del personal designado para su
aplicacion

Reduccién del 40 % en tiempo operativo y
espacios

10. REPORTE DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2026

Mayo 2026

Junio 2026

Agosto 2026

Octubre 2026

Diciembre de 2026

Método de Medicién

' 'Eﬁcuestas de Aprovechamlento

Encuestas de Aprovechamiento

Pruebas de eficiencia

Se elaborard un informe anual de cumplimiento al finalizar el ano, el cual se publicara en el portal de

internet de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.

EI PADA 2026 podra modificarse con la aprobacién del Titular del Area Coordinadora de Archivoy del

Grupo Interdisciplinario, conforme a necesidades operativas detectadas durante su implementacién

en el ejercicio.

11. CONSIDERACIONES

O XN TXNIONINONIOX
@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@
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La SECIHTI, tras hacer un anélisis de como se encuentran actualmente todas las areas en cuanto al
desarrollo archivistico de sus expedientes, considera de gran importancia cumplir cada una de las
actividades planteadas en el presente Programa Anual para cumplir con los instrumentos de controly

consulta, para que la Comisién pueda dar cumplimiento a lo estipulado en laLAEY y la LGA.

Este programa es un paso fundamental para fortalecer la cultura archivistica en la SECIHTI y

garantizar el cumplimiento de las normativas estatales y nacionales. Su implementacién ayudara a

Dra. Geovani Cecilia Campbs Vazquez

Fitular de la Secretaria.
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