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1. Marco de referencia

El Honorable Ayuntamiento de Mayapan, se distingue por ser una institucidn

publica y de servicio, comprometidos con honestidad, trabajo en equipo, igualdad
y transparencia, por tal motivo, se reconoce la importancia de las actividades
archivisticas como parte de las estrategias para el desarrollo y Iz administracién
de este ayuntamiento en cumplimiento a las disposiciones establecidas en el
Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y Articulo 25 de 1z Ley de
Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente Programa Anuzl de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA).
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta que
presenta un conjunto de acciones y estrategias a emprenderse para la
organizacion, administracion y clasificacion correcta de los documentos gen
por el H. Ayuntamiento en sus distintas etapas: trémite, concentracicn e hist
en su caso. Estas acciones permitiran fortalecer el proceso de gestidon docum
al interior del Ayuntamiento y dar cumplimiento al marco normative aplicable.
Cabe mencionar que una de las principales problematicas cel A/u..a... ento es |a
documentacion que administraciones anteriores han dejado los cuzles no estan en
las condiciones adecuadas para su correcta conservacion y no cuentan con la
descripcién y ordenacion de acuerdo a los criterics archivisticos.
Sin embargo, el objetivo del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
es identificar las necesidades que requiere el Ayuntamientc para poder llsvar 2
cabo la correcta implementacion del SIA en la institucién, con el apoyo de perscna

especializado en la materia.

2. Justificacién
Actualmente la Administracion Publica debe contar con un gobierno abierto en

donde se realice la rendicion de cuentas y la transparenciza de la informacién, sin
embargo, esto no es posible sin una correcta gestion documental. Es por ello que
para el H. Ayuntamiento de Mayapan es importante contar con un acecuaco y
estructurado sistema de archivos y para cumplir con dicho aspecto es de vital
importancia contar con un PADA que este alineado con lzs zcciones gue el H.
Ayuntamiento ha venido realizando hasta ahora. Se destaca el trabzjo ce im'w’:a'
y promover la organizacion y conservacion de los archivos pu"'-cos con lz finzlida
de garantizar el acceso a la informacién y salvaguardar la memoria histérica gus
se encuentra en los acervos documentales de las distintas areas del H.

Ayuntamiento.
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Objetivos
1.1 Objetivo general
Construir un Sistema Institucional de archivos que garantice la creacion y "
actuglizacién de los instrumentos técnicos de archivos, la disposicion y i
localizacion expedita de los documentos, propiciar la integridad y conservacién de ERET:
los archivos coadyuvando a transparentar las acciones realizadas dentro del = =X ¢
Honorable Ayuntamiento de Mayapan = ;3/ ‘
- r‘.
1.2 Objetivos especificos = g
e
Designar a los responsables del area de correspondencia, archivos de tramitey  / \| b
archivo de concentracion. =
Establecer un Grupo Interdisciplinario i"
Crear los instrumentos de control que se requieren para la correcta gestion R
documental. \ *
Elaborar los instrumentos de consulta en cada una de las unidades administrativas = -
Habilitar y organizar el espacio existente con el que cuenta el archivo de = ;@
concentracion. i
s 8.2
s §§§
v § 3R
I3y

3. Planeacion
En el presente programa se esta contemplando las acciones que se requieren en

el Ayuntamiento para realizar buenas practicas en la gestién documental.
A través de la participacion conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los

responsables de los archivos de tramite, de concentracion e histérico; asi como
\

President

del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios en
materia archivistica para el H. Ayuntamiento ~ N\
\
& Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de \'\
J

Archivos.
% Fomentar la profesionalizacion continua del personal involucrado en el manejo u

operacion de los archivos a través de cursos de capacitacion tanto internos como

exiernos.
& Abonar al desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion Documental

que cumpla con el ciclo vital del documento.
4 Realizar los procesos de baja documental, apegados a los tiempos y

lineamientos establecidos.
4 Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta

calendarizacién y seguimiento de los lineamientos establecidos, haciendo hincapié
en la correcta utilizacion de los formatos previstos para dicho proceso.
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% Informe del PADA 2022.

Requisitos
Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y
administracion de archivos, se tiene considerado lo siguiente:
1) Levantamiento de informacién con las areas responsables de Archivo de
Tramite y Concentracion.
2) Que los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion cumplan en
tiempo y forma con la elaboracion y actualizacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.
3) El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracion sea capacitado,
en materia de archivo. (
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*Becretario Municiy !

Alcance N
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacion
estratégica sobre temas de archivo, la cual debera ser observada por los
responsables del archivo en tramite y concentracion de cada unidad
administrativa, para cumplir con la elaboracion e implementacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica; asi como la liberacién de espacios
a través de las bajas documentales y capacitacion del personal en materia de
archivos.

o

g
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Mayapan
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“Aunicipio de

Entregables
Los objetivos planteados en el presente PADA permitiran obtener como resultado
los siguientes documentos:
. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
. Catalogo de Disposicién Documental.
. Inventario general de los Archivos de Tramite.
. Guia de Archivo Documental.
. Inventarios de transferencia y baja documental

)

Presidente M uitlc

.
B )

NMdEWN =
> )

—

=

Actividades
. Designar a los miembros del SIA.
. Instalar el Grupo Interdisciplinario.
. Implementar la Unidad de Correspondencia.
. Elaborar los instrumentos técnicos de control (CGCA y CADIDO)
. Turnar al Gl para su validacion y aprobacion por el Presidente.
. Clasificar de los expedientes de las distintas unidades administrativas del H.
Ayuntamiento.
6. Iniciar con la elaboracion de un sistema automatizado para realizar los
inventarios de los archivos de tramite.

MAENWN -
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7. Reahzar los inventarios documentales en las diferentes areas.
8. Iniciar con la elaboracion de la guia de archivo.
9. Clasificar, organizar e inventariar la documentacion en el Archivo de

concentracion.

Recursos
En cuanto a los recursos humanos se contratara a una persona especializada para

llevar a cabo toda la implementacion del SIA ya que actualmente en el
Ayuntamiento el personal es poco y tiene diversas actividades que les impide

colaborar con esta actividad.

Se estima contar con los recursos materiales suficientes que, por su naturaleza, se
requieren en los archivos de tramite y de concentracién, a fin de asegurar las
condiciones para el resguardo, conservacion y mantenimiento de la

documentacion, como lo son:

Secretario Munici- !

Z
22

¥y
o 4
’
-

202y 2

Mumicipio de
Mayapéan

Recurso Material Cantidad @ Costo por unidad Costo Total E
Cajas de archivo 30 pzas $34.00 $1,020.00 \, \.
tamanio carta 5'\ \
Hojas en blanco 1 paquete $62.00 $62.00 S
tamario carta S
Carpetas manila 3 paquetes $165.00 $495.00 S o
Estambre 2 pzas $10.00 $20.00 8.3
Cinta canela 2 pzas $20.00 $40.00 < §g§
Pegamento en 1 paquete con 6 $179.00 $179.00 o S &§
barra pzas T 5T
Anaqueles tipo 6 pzas $890.00 $5,340.00 -~F .
rack picking % {ﬁiﬂ
Mecalux /Altura R
240m &
Extintores 1 pza $1,786.00 $1,786.00 \
Deshumidificador 1 pza $2,239.00 $2,239.00 L\
Total $11,181.00 \

Tiempo de implementacién
El tiempo estimado para dar cumplimiento a las actividades programadas en el

presente PADA es de enero a diciembre del 2022.

i. Cronograma de actividades

MAR  ABR MAY JUN JUL AGO SEP  OCT NOV DIC

SACCIONES - —FED___NAR___ABR_ s s
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4. Administracion del pada

-4

Planificar las comunicaciones.
Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los responsables de los

Archivo de Tramite y de Concentracion se haran a través de correos electronicos,
reuniones de trabajo y haciendo uso de las herramientas digitales.

4

pal
”r.\
&

Reporte de Avances.
El reporte de los avances de cada unidad administrativa servira para tener una vision mas

clara del estatus del PADA, para ello se definiran fechas periédicas de reunion cen el
Grupo Interdisciplinario en las que se revisaran: actividades realizadas y resultados,

AL do
]
L l' N)a

Meryapsy

“ N2

”i';',n!';h’urr Muiic

probleméticas presentadas y acciones a seguir para superarias, actividades siguientes y g; \ _‘
requerimientos. Fogly
Control de Cambios. '
De ser necesario se llevara a cabo una etapa de control de cambios, esto a efecto de “\\}
M\N

identificar, evaluar y definir si se requiere tiempo y recursos adicionales (humanos,
financieros); si es necesario, el plan de trabajo y sus resultados se adecuaran a las
modificaciones solicitadas durante la ejecucion de las actividades.

J
e

-

Identificacion de Riesgos.
Una de las principales amenazas es la falta de tiempo por parte de los responsables de

archivo de tramite; falta de recursos materiales y principalmente la falta de recursos
humanos ya que en el ayuntamiento se cuenta con poco personal en las areas
administrativas para el cumplimiento de los objetivos planteados en este PADA
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Control de Riesgos.
Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la medida do lo
posible, el tlempo requerido para la realizaclon de las tareas on materia archivistica,

5. Marco juridico

* Loy General de Archivos.

* Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

* Lineamientos para la organizaclon y conservacion de archivos,
* NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental.

* Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico,

Se emite el Prasente Programa Anual de Dasarrollo Archivistico (PADA) en la Localidad
de Mayapan, Yucatan a los 17 dlas del mes de enero de 2022
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Cecretaro Municts !
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A
C, Fidencio Chan Uc
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Elaboré

—~ /, Presidente Mumcipal
Ay . ﬁ*l"‘('u’b de -
| '& « 22t 200 @

TSU. Victor Manuel Pool Cen
Presidente del H. Ayuntamiento de Mayapéan
Autorizé
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