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1. Marco de referencia

¢ g,

El Honorable Ayuntamiento de Mayapan, desde el inicio de la administracién se ha
distinguido por ser una institucion 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 la administraciéon de este ayuntamiento para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos se ha implementado el
Sistema institucional de Archivos, por lo que atendiendo a lo estipulado en el
Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y Articulo 25 de la Ley de .
Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se elabora el presente Programa Anual =3
de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA).

El PADA es una herramienta que presenta un conjunto de acciones y estrategias a
emprenderse para la organizacién, administracién y clasificacion correcta de los
documentos generados por el H. Ayuntamiento en sus distintas etapas: tramite,
concentracion e histoérico, en su caso. Estas acciones permitiran fortalecer el
proceso de gestion documental al interior del Ayuntamiento y dar cumplimiento al
marco normativo aplicable.

Cabe mencionar que una de las principales problematicas del Ayuntamiento es la
documentacién que administraciones anteriores han dejado los cuales no estan en
las condiciones adecuadas para su correcta conservacion y no cuentan con la
descripcién y ordenacion de acuerdo a los criterios archivisticos.

Sin embargo, el objetivo del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
es identificar las necesidades que requiere el Ayuntamiento para poder llevar a
cabo la correcta implementacién del SIA en la institucion, con el apoyo de personal
especializado en la materia.

2. Justificacion

Actualmente la Administraciéon Publica debe contar con un gobierno abierto en
donde se realice la rendicion de cuentas y la transparencia de la informacion, 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 adecuado y
estructurado sistema de archivos y para cumplir con dicho aspecto es de vital
importancia contar con un PADA que este alineado con las acciones que el H.
Ayuntamiento ha venido realizando hasta ahora. Se destaca el trabajo de impulsar
y promover la organizacion y conservacion de los archivos publicos con la finalidad
de garantizar el acceso a la informacién y salvaguardar la memoria histérica que
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' se encuentra en los acervos documentales de las distintas areas del H.
Ayuntamiento.

Objetivos

1.1 Objetivo general

Continuar con el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de archivos =
(SIA) y de esta manera, se garantice y localizacion expedita de los documentos, '
propiciar la integridad y conservacion de los archivos coadyuvando a transparentar

las acciones realizadas dentro del Honorable Ayuntamiento de Mayapan

1.2 Objetivos especificos

v Garantizar la operacién del SIA mediante la elaboracion de los instrumentos = rg];
técnicos. gy

¥v' Promover la capacitacion de los responsables de los archivos en los
procesos archivisticos y asi lograr generar conciencia en los servidores
publicos de que un expediente o archivo bien organizado es garantia de
transparencia y rendicién de cuentas.

v Liberar los espacios de los archivos de tramite mediante la realizacion de
transferencias primarias, implementando el archivo de concentracién.

3. Planeacién
En el presente programa se esta contemplando las acciones que se requieren en
el Ayuntamiento para realizar buenas practicas en la gestion documental.
A través de la participacién conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, los
responsables de los archivos de tramite, de concentracién e historico; asi como
del Grupo Interdisciplinario se esperan alcanzar los siguientes beneficios en
materia archivistica para el H. Ayuntamiento

< Mantener actualizado en cuanto a sus integrantes al Sistema Institucional de
Archivos.

% Fomentar la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u

operacién de los archivos a través de cursos de capacitacion tanto internos como
externos.
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& Abonar al desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestién Documental

que cumpla con el ciclo vital del documento.

< Realizar el proceso de Transferencias primarias, a través de un correcta

calendarizacion y seguimiento de los lineamientos establecidos, haciendo hincapié

en la correcta utilizaciéon de los formatos previstos para dicho proceso. .

% Gestionar la disposicién final de los expedientes y documentos que integran los
archivos de tramite y concentracion.

% Informe del PADA 2023.

Requisitos

awn
[y v

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

1) Que los responsables de Archivo de Tramite y Concentracién cumplan en
tiempo y forma con la elaboracién y actualizacion de los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica.

2) El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracién sea capacitado
en materia de archivo.

Alcance

Lograr el 6ptimo funcionamiento del Sistema Institucional de archivos,
implementando un sistema de gestién adecuado.

Mejoramiento de la organizacién de los archivos de tramite principalmente ya que
es aqui donde se genera la informacién

Entregables

Los objetivos planteados en el presente PADA permitiran obtener como resultado

los siguientes documentos: |
1. Inventarios generales de los Archivos de Tramite. :
2. inventarios de baja documental

3. Inventarios de transferencia

4. Guia de Archivo Documental
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- Actividades

1. Garantizar la operacion del SiA mediante la elaboracién de los
instrumentos técnicos.
2. Promover la capacitacion de los responsables de los archivos en los procesos
archivisticos y asi lograr generar conciencia en los servidores publicos de que
un expediente o archivo bien organizado es garantia de transparencia y
rendicion de cuentas. —
3. Liberar los espacios de los archivos de tramite mediante la realizacion
de transferencias primarias, implementando 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 e
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, conservacién y mantenimiento de la

documentacién, como lo son:

Avr
W AP

Mayz;

Tiempo de implementacién

El tiempo estimado para dar cumplimiento a las actividades programadas en el
presente PADA es de enero a diciembre del 2023.

i. Cronograma de actividades
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4. Administracion del PADA

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

Archivo de Tramite y de Concentracién se haran a través de correos electrénicos,
reuniones de trabajo y haciendo uso de las herramientas digitales.
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Reporte de Avances.
Se elaborara un informe anual de cumplimiento al finalizar el afio, el cual se publicara en
el portal de internet de los Servicios de Salud de Yucatan y en la Plataforma

(@]

Control de Cambios.
De ser necesario se llevara a cabo una etapa de control de cambios, esto a efecto de
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.

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

Control de Riesgos.
Promover con los titulares de las unidades administrativas, se destine, en la medida de lo
posible, el tiempo requerido para la realizaciéon de las tareas en materia archivistica.

5. Marco juridico

* Ley General de Archivos.

* Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

* Lineamientos para la organizacion y conservacién de archivos.

* NACG 01 Norma de Archivo Contable Gubernamental. Z
* Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

* Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan
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Se emite el Presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en la Localidad
de Mayapan, Yucatan a los 3 dias del mes de enero de 2023

C/Figéncio Chan Uc
Secretario Municipal y
Titular del Area Coordinadora de Archivos
Elaboré
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TSU. Victor Manuel Pool Cen
Presidente del H. Ayuntamiento de Mayapan
Autorizo
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