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. OBJETIVO

Establecer el instrumento que contemplara las acciones institucionales que se realizaran para
implementar un mecanismo moderno y de mejora continua de los servicios documentales y
archivisticos, en este se determinaran las estrategias para el mejoramiento del proceso de
organizacion y salvaguarda de los documentos clasificados en los archivos de tramite, de
concentracion e historico; estipulado en la Ley General de Archivos.

Il. ALCANCE
Aplica al Personal que labora en la Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion.

Ill. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito federal

Articulo 6°, apartado A, fracciones | y V; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 1; 23; 24, fraccion 1V; de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

Articulos 10; 11, fracciones IV y V; 12; de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Articulos 1; 2, fracciones |, II, IV y V; 4, fraccion XLVII; 23; 24; 25; 26; 42; 43; de la Ley General de
Archivos.

Articulo 8, fraccion XVIII; de la Ley General de Bienes Nacionales.

Articulos Primero; Sexto, fracciones Il y V; de los Lineamientos generales para organizacion y
conservacién de archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.
Articulos Sexto, fraccion Il y Trigésimo cuarto; de los Lineamientos para la organizacion y
conservacion de los archivos. Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccion de Datos Personales.

Criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico; del Archivo General de la
Nacion.

Ambito estatal
Articulos 4, fracciones I, I, 11, IV, V, VI, VII, VIIl y IX; 17, fraccion IV; de la Ley de Educacion del
Estado de Yucatan.

Articulos 1, fraccion Il y VII; 6, fracciones | y Ill; de la Ley de Preservacion y Promocion de la
Cultura de Yucatan.

Articulos 1; 63; B4; 66; de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Yucatan

Articulos Primero; Séptimo, fracciones |y II; de la Ley del Sistema Estatal de Archivos (Decreto
352).

Articulos 1; 2; 8, incisos K y L del Reglamento de la Ley Estatal de Archivos (Decreto 358).
Articulos 1° 4°, incisos c), d)y, j); del Reglamento del Archivo General del Estado (Decreto 359).

F-PR-AIM-01R00 Pagina?de8

>{L/




/} L'\\. Juntostransfurm_emns |
4 % Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

GOBIEANO ESTATAL 201682024 |

Direccion de Administracion y Finanzas

-

Cédigo Fecha de emisién Fecha de actualizacion

PR-DAF-SIA-03 ROO 30/06/2020 No aplica

Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la SEGEY

Articulo 16, fraccion V; de la Ley de Bienes del Estado de Yucatan (Decreto 558).
Articulos 129, fraccion Xll; 140, fracciones | y XIV; del Reglamento del Codigo de la
Administracion Publica de Yucatan.

IV. DEFINICIONES ‘
AGEY: Archivo General del Estado de Yucatdn. Organo promotor y organizador del Sistema
Estatal de Archivos del Estado de Yucatéan.

AO: Areas Operativas (Despacho, Direccion Juridica, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccion de Planeacion, Direccion General de Educacion Basica, Direccion de Educacion Media
Superiory Direccion General de Desarrollo Educativo y Gestion Regional).

Archivo de tramite: Archivo de documentos que producen y reciben cotidianamente en el
ejercicio de funciones.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promovery vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como de
coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos;

Baja documental: Eliminacién de la documentacion que no tenga valor administrativo, legal,
fiscal, cientifico académico, contable o histérico alguno.

CADIDO: Catalogo de disposicion documental. Instrumento que establece las politicas y criterios
sobre la conservacion y vigencia de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo de vida, yen
el cual debe tomarse en cuenta el tratamiento que por ley o disposicion juridica se da a ciertos
documentos.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion, descripcion y agrupacién de expedientes
homogeneos, con base en las funciones de quienes los produzcan, reciban, circulen, conserven
o usen.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CSIA: Coordinacion del Sistema Institucional de Archivos.

DDPAI: Departamento de Desarrollo del Personal y Acceso a la Informacion.

Documentacion activa: Documentos en tramite que se conservan en los archivos de tramite.

FODA: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Es un analisis hacia adentro y hacia
fuera de la organizacion, un diagnostico que se realiza con el propdsito de apreciar exactamente
cuales son los espacios de maniobra que se le ofrecen. Apunta a evitar riesgos, superar
limitaciones, enfrentar los desafios y aprovechar las potencialidades que aparecen en dicho
analisis.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la dependencia con cuyo
nombre se identifica, en este caso; Secretaria de Educacion.
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Gl: (Grupo Interdisciplinario); El conjunto de personas integrado por el TACA; la Unidad de
Transparencia; los titulares de las Areas de Planeacién, Juridica, Mejora Continua, Organo
Interno de Control, Tecnologias de Informacion y Comunicaciones, asi como el responsable del
Archivo Histérico, con la finalidad de participar en la valoracion documental.

Inventario documental: Instrumento que describe las series y expedientes de un archivo y
permite su localizacion.

Nivel documental: Elaboracion, actualizacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita
de los archivos.

Nivel estructural: Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos, que debe contar
con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y financieros
necesarios para un adecuado funcionamiento.

Nivel normativo: Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los
documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
interna de cada institucion, las cuales estan vinculadas con la transparencia, el acceso a la
informacion, su clasificacion y la proteccion de datos personales.

PADA: (Programa Anual de Desarrollo Archivistico); es una herramienta de planeacion orientada
a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las dependencias y entidades.

RAC: Responsable de archivo de concentracion.

RAOC: Responsable del area operativa de correspondencia.

RAT: Responsables de archivo de tramite.

Registro: Descripcion de la ubicacion fisica y de los datos generales de los expedientes.

Seccion: Cada una de las divisiones de fondo basadas en las atribuciones de la Secretaria, de
quienes produzcan, reciban circulen, conserven o usen documentos, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables.

Series comunes: Division de una seccidén comun que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que tratan sobre una materia o
asunto especifico.

Series sustantivas: Atribuciones sefaladas en las leyes para el cumplimiento de la razén de ser
de la Secretaria; estas funciones se encuentran sefialadas en el objeto de creacion y
atribuciones asociadas a cada funcion.

SIA: Sistema Institucional de Archivos. El sistema institucional de archivos es el conjunto de
elementos normativos, organizacionales e institucionales que, de manera armonica, debe
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traducir las directrices del Consejo Nacional de Archivos a la practica cotidiana de la gestion de
los sujetos obligados.

TACA: Titular del Area Coordinadora de Archivos.
TIC: Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Valor documental: Contenido y condicion de los documentos, que puede ser: Primario y
Secundario.

Valoracion: Analisis e identificacion de las caracteristicas de los documentos a fin de establecer
acciones de transferenciay criterios de disposicion final.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
primarios y secundarios de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes aplicables.

V. RESPONSABILIDADES
1 Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
1.1. Formulary autorizar el PADA.
1.2. Asesorar a los RAT y al personal del SIA en las situaciones de duda con respecto al
PADA.
1.3. Gestionar con los titulares de las Coordinaciones de TIC, de Comunicacion Social y con
el DDPAI, la publicacion del CADIDO y comunicar al Gl.
2 Encargadosde la CSIA:
2.1. Reuniry adecuar los criterios para elaborar el PADA.
2.2. Concentrary clasificar la informacion en el PADA.
2.3. Verificar que los archivos y documentos, recibidos y generados, cumplan la normativa
establecida en la Ley General de Archivos.

V1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos
1. Define los objetivos de la Secretaria de Educacion en materia de archivos.
Elabora el material digital para asesorar al personal de la CSIA.
Asesora al personal del SIA.
Contacta y solicita a los Titulares y RAT elaboren y envien una matriz FODA sobre la
situacion actual y especifica de la administracion de documentos en cada AQ.
Analiza la informacion de cada matriz FODA.
Proyecta las actividades que se realizaran en materia de archivo y las calendariza.
Elabora el marco de referencia del PADA 2020.
Comunica y dota de material digital e impreso al personal de la CSIA, para la elaboracion
del PADA de acuerdo a lo calendarizado.
Encargados de areade la CSIA
9. Reciben del Coordinador del SIA los archivos digitales e impresos.
10. Registran los archivos acordes a su area.
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1. Conjuntan e integran el marco teorico y la justificacion, con la situacion actual del
archivo de tramite y concentracion.
12. Integran, registran y documentan el objetivo especifico y los particulares.
13. Integran, registran y documentan los requisitos de la planeacion.
14. Integran, registran y documentan las acciones especificas para cada entregable.
15. Envian lainformacion registrada al Coordinador del SIA.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
16. Analiza la informacion proporcionada por los encargados de area de la CSIA.
17. ¢Formula comentarios u observaciones durante la revision de la informacion?
e Si: Regresaen laactividad 12.
e No: Continta en la actividad 18.
18. Turnalainformacion a los encargados de area de la CSIA.
Encargados de area de la CSIA:
19. Conjuntan e integran la informacion consistente en recursos materiales y equipos para
solventar las necesidades archivisticas.
20. Envian lainformacion al Coordinador del SIA.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
21. Analiza lainformacion que le reenvian los encargados de area de la CSIA.
22. Convoca unareunion con el Jefe de Recursos Materiales.
23. Formula y presenta al Jefe de Recursos Materiales las necesidades especificas sobre
material y equipo.
24, Integra lainformacion del Jefe de Recursos Materiales.
25. Solicita unareunion con el TACA para analizar las propuestas por requerimientos.
26. Comunica y dota a los encargados de area de la CSIA de material digital e impreso
relativo al presupuesto de los recursos materiales.
Encargados de areade la CSIA:
27. Reciben del Coordinador del SIA los archivos digitales e impresos de las cotizaciones
autorizadas.
28. Ajustan lainformacion sobre los recursos y equipos.
29. Documentan y registran las necesidades por recursos humanos.
30. Ajustan las actividades en el cronograma.
31. Registran el estimado en costos de los recursos y equipos.
32. Envian al Coordinador del SIA la informacion.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
33. Autoriza y organiza la informacion.
34. Turna a los encargados de area de la CSIA la informacion.
Encargados de la CSIA:
35. Registran la informacion actualizada.
36. Registran los reportes de avances entre las AQ.
37. Elaboran el formato F-PR-EPA-01 para el control de cambios.
38. Plantean fechas para la revision de los reportes y los formatos F-PR-EPA-01.

F-PR-AIM-01R00 P4gina6de8



"'-\" Juntos transformemaos

f Yucatan SECRETARIA DE EDUCACION

COBIERRESTATAL A0 200 Direccion de Administracion y Finanzas

Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion ‘
PR-DAF-SIA-03 ROO 30/06/2020 No aplica i

Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la SEGEY

39. Envian al Coordinador del SIA la informacion.
Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
40. ;Emite comentarios u observaciones durante la revision de la informacion?
e Si: Regresaen laactividad 37.
e No: Continla en la actividad 41.
41. Define el proceso para atender los reportes y formatos F-PR-EPA-01 junto con el TACA.
42. Turnaalos encargados de area de la CSIA la informacion.
Encargados de area de la CSIA:

43. Registran lainformacion.

44, |dentifican las acciones para mitigar posibles riesgos.

45, Organizan y verifican el marco normativo.

46. Envian la informacion al Coordinador del SIA.

Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:
47. ;Emite comentarios u observaciones durante la revision de la informacion?
e Si:Regresaen laactividad 44.
e No: Continta en la actividad 48.

48. Solicita reunion con el TACA.

49, Turna la informacion a los encargados de area de la CSIA para la integracion final del
PADA.

Encargados de area de la CSIA:

50. Reciben del Coordinador del SIA el PADA ya comprobado, lo procesan, resultando la
version actualizada, final y digitalizada del PADA.

51. Envian al Coordinador del SIA la Gltima version actualizada del PADA.

Coordinador del Sistema Institucional de Archivos:

52. Recibe de los encargados de area de la CSIA la ultima version y autoriza el entregable.

53. Turna al TACA el PADA en formato impreso para su firma.

54, Recibe del TACA el PADA debidamente requisitado y gestiona con el Coordinador General
de TIC; Coordinador de Comunicacion Social y con el Jefe del DDPAI para que el PADA de
la Secretaria, sea publicado en el portal electrénico.

65. Comunica al Gl que el PADA esta disponible al publico en general.

Fin del procedimiento.

VII. INDICADOR

Indicador Férmula Unidad de Medida | Periodicidad Meta
Aplicacion del | A=(B/C)100 Porcentaje Trimestral 100%
Programa A =Porcentaje
Anual B =Total de actividades

de Desarrollo | del PADA realizadas
Archivistico C =Total de actividades
programadas en el PADA

[/ =
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VIll. ANEXOS
Cadigo Nombre del Ubicacion AT* AC* PTC* | Disposicion
anexo final
No aplica Diagrama de SIA 2 anos 3anos | banos Eliminar
Flujo del
Procedimiento
para Elaborar el
Programa
Anual de
Desarrollo
Archivistico del
ano 2020
F-PR-EPA-01 Formato de SIA Indefinido | 6 afios | 6 afios Historico
control de
cambios
IX.CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Namero de revision Actividad
30/06/2020 00 Generacion del Procedimiento para Elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la SEGEY.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

A

C.P. JaviékEdﬂ/al\'do«c/émar Menéndez

Director de Administracionly Finanzas

\____
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Coordnador del Sistema Instituciona de Archivos

8. Reciben del Coordinador del SIA los
archivosdigitaks e Impresos.

!

Encargados de area dela CSIA

2.Elabora el maletialdigital para asesorar
al personaldela CSIA

|

Coordinador det Sisterma Irstiudiond de Archivos

10.Registran los archivos acordes a su
area.

}

Encargados de area de la CSIA

3. Asesora al personaldelSIA.

)

Coadnador dé Sigtema Instiudonad de Archivos

11.Conjuntan e integran el marco tedrico y
la justificacion, can la situacian actual del
archivo detramite yconcentracion.

Encargados de area dela CSIA

4. Contactaysoicita a bs Tilulares y RAT
elaboren y envien una matriz FODA sobre
la situacion actlual y especifica de la
administracion de documentos en cada
AO.

)

12. Integran, registran y documentan el
objetivoespecifico ylos particulares.

Coordnade dedSigtemalinstiudend de Archivos

Encargados de drea dela CSIA

!

6. Analiza la Informacion de cada matriz

)

Coudnador da Sisterma Instivuciona de Archivos

13. Integran, registran y documentan los
requisitos de b phneacion.

!

Encargados de drea dela CSIA

6. Proyecta las actividades que se
realizaran en materia de archivo y las
calendariza.

)

Coudnador del Sisterma Instiudond de Archivas

14. Integran, registran y documentan las
acciones especificas para cada
entregable

}

Encarg ados de dreade la CSIA

7. Elabora el marco de referencia del
PADA

!

Coordnador def Sistema Instituciona de Archivos

16. Envian la informacién registrada al
CoordinadordelSIA,

}

Encargados de drea dela CSIA

8. Comunica y dota de maleilal digital e
impreso al personal de la CSIA, para la
elaboracion del PADA.

|

Cordnador del Sistena Instiudena de Archivos

16. Analiza la informacién proporcionada
porlos encargadosde area de la CS1A.

Coudnador dd Sistema Instituciond de Archives

|
|
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18. Tutna la Informacién a los encargados
de drea dela CSIA.

Coordnador ddd Sistema Ins ttudond de Arclives

l

18.Conjuntan e integran la Informacién
cansistente en recursos materiales y
equipos para solventar las necesidades,
archivisticas.

Encargatos de area dela CSI1A

!

20.Envian la Informacién al Coordinador
dalSIA.

Encargados de drea dela CSIA

A 4

21.Analiza la informacién que le reenan
los encargados de drea de la CSIA.

Coordnedor del Sistermm Iretitudiond de Archivos

}

22. Convoca una reunién con el Jele de
Recursos Materlales,

Coordnador dd Siste s I tituciond! de Archivos

|

23. Formula y presenta al Jefe de
Recursos Matedales las necesidades
especificas sobre material y equipo.

Coordnader def Sistems Istiudmal de Achives

}

24. Integra la Informacién del Jefe de
Recursos Materiales.

i Direccion de Administracion y Finanzas

SEGEY

b

26. Solicitauna reunion con el TACA para
analizar las propuestas por
requerimientos.

Coordnedor dd Sisterma Ire titucionsl de Achivas

I

26. Comunicay dota alos encargados de
drea de la CSIA de materal digital e
impreso relalivo al presupuesto de los
recursos materiales.

Coordnador dd Sistemo Istitudiondl de Archivos

l

27. Reclben del Coordinader del SIA los
archivos digitales e Impresos de las
cotizaclones autorizadas.

Encargados de rea dela GSIA

)

28. AJustan la informacién sobre los
recursosy equipos.

Encargados de area dela CSIA

}

28, Documentan y registran la:
necesidades por ecursos humanos.

Encargados de drea dela CSIA

|

30. Ajustan las actividades en e
cronograma.

Encargados de area dela CSIA

}

31L.Registran el estimado en costos de los
recursosy equipos.

Encargados de &readela CSIA

|

Coordnador dd Sistena Instiudong de Arcchives

32.Envian alCoordinador del StAla
Infermacién.

Encargados de dreadela CSIA

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar el Prdgrama Anual de Desarrollo Aréhivistico dela
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33. Autoriza y organiza la informacion.

Coordinador del Sistema Institudond de Archivos

A

34. Turna a los encargados de area de la
CSlAlainformacion.

Coordinader del Sistema Institudond de Archivos

35. Registran la infarmacién actualizada.

Encargados de area dela CSIA

36. Registran los reportes de avances
entre las AO.

Encargados de area dela CSIA

Y

37. Elaboran el formato F-PR-EPA-01R00
para el controldecambios.

Encargados de area dela CSIA

38. Plantean fechas para la revisién de los
reportesy los formatos F-PR-EPA-01.

Encargados de area dela CSIA

A 4

39. Envian al Coordinador del SIA b
infarmacién.

SEGEY

0. ¢Emite comentaribs
ohservacionesdurante larevisién
de la informacién?

No

h 4

i

Desarrollo Archivistico de la

41.0efine el proceso para atender los
reportes y formatos F-PR-EPA-01 R0OO
junto con el TACA.

Cocrdinador del Sistema Instiwdend de Archivos

A

42, Turna a los encargados de area de la
CSlAla informacion.

Coordinadar dd Sistema Instituciond de Archivas

43, Registran la informacion.

Encargados de area dela CSIA

A

44, |dentifican ks acciones para mitigar
posiblesriesgos.

Encargados de @rea de la CSIA

45. Organizan y verffican el marco
normativo.

Encargados de area de la CSIA

48. Envian la informacién al Coordinador

Encargados de drea dela CSIA

delSIA.

Encargados de area dela CSIA
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7. ¢, Emite comentarios U
observaciones durante larevsion
de la informacién?

No

48, Solicita reunién con el TACA.

Coordinador del Sistema Instituciond de Archivos

Y

49, Turna la informacion a los encargados
de area de la CSIA parala integracion final
del PADA.

Cocrdinador del Sistema Instituciona de Archivos

A 4

60. Reciben del Coordinador del SIA el
PADA ya comprobado, lo procesan,
resultando b versidn actualizada, final y
digitaizada del PADA.

Encargados de rea dela CSIA

A\ 4

51.Envian al Coordinador del SIAla dltima
versidn actuaizada del PADA.

Encargados de area dela CSIA

A 4

52. Recibe de los encargados de area de la
CSIA la dltima versién y autoriza el
entregable.

Coordinader del Sistema Institucional de Archivos

A 4

53. Turna al TACA el PADA en formato
impreso para su firma,

SEGEY

Direccion de Administracion y Finanzas

Diagrama de Flujo del Procedimiento para Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivis

54, Recibe del TACA el PADA debidamente

P requisitado para que sea publicado en el

portalelectrénico.

Cotrdinader del Sistema Instituciond de Archivos

A4

65. Comunica al Gl que el PADA esta
disponible al piblico en general.

Coordinador del Sistema Ins tituciend de Archivos

Coordinador del Sistema Instituciond de Archives

PADA, afio 2020
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No. FUNDAMENTO DEL CAMBIO SOLICITADO
SOLICITANTE SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
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