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|. PRESENTACION

Con fundamento en lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de Junio del 2018, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es
el instrumento de planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de los
sujetos obligados. Por ello el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria
de Seqguridad Publica establece las acciones y estrategias para mejorar la gestion documental, y
contar con un archivo organizado, que permita la transparencia y el acceso a la informacién.
Mediante larealizacion de actividades por parte del Area Coordinadora de Archivos, en el ejercicio
2019 mismas que involucran a las areas generadoras de informacidn con sus respectivos enlaces
de archivo (tramite y concentracién) y con ello dar cumplimiento a las disposiciones de la
normatividad vigente en materia de archivos.

Il. ELEMENTOS DEL PADA

IL.1. Justificacion

La Secretaria de Seqguridad Publica, en busqueda de la organizaciony administracion homogénea
delos archivos generados en todas sus unidades administrativas, implementa el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2019 donde se establecen las lineas de accién
para dar cumplimento formal a las disposiciones en materia de la Ley General de Archivosy de
transparenciay acceso a lainformacion.

Como consecuencia a este planse consolida el Sistema Institucional de Archivos de la-Secretaria
de Seguridad Publica que traeré los siguientes alcances:

e |dentificar todos los procesos que generan evidencias archivisticas en cada una de las
unidades administrativas.

e Vigilar el correcto apego al marco normativo en materia para la generacion de los
expedientes.

e Mejorary automatizar la gestiéon documental de la Secretaria.

e Administrary disefar un solo espacio fisico para el archivo de concentracion de todas las
areas administrativas

e Establecer lo tiempos de vida de los archivos para la realizaciéon de las transferencias
documentales pertinentes.

e Elaborary actualizar los instrumentos de control y consulta.

« Llaborar el indice de expedienies clasificados como reservados e iiformacion

confidencial. /
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Las tareas para el desarrollo del control y gestion documental de la dependencia estaran
alineadas con una estructura archivistica acorde a lo sefalado en la Ley General de Archivos.

ILIl. Objetivo General

Cumplir con la normatividad establecida, a través del Sistema Institucional de Archivos de la \ ;
Secretaria de Seguridad Publica con el fin de reconocer las tareas precisas a ejecutar y asi \

establecer procesos de organizacion y conservacion documental, funciones, procedimientos y
criterios para los archivos de tramite, conservacion e historico de todas las areas con las que
cuenta la dependencia vinculado a las lineas de accion que marca este Programa Anual de

Desarrollo Archivistico en apego a la normatividad y operatividad Institucional.
ILIIl. Objetivos especificos
v

e Establecer enlaces de archivos de las areas generadoras de la informacion para poder
construir archivos organizados en mesas de trabajo que den como resultado la creacion
de losinstrumentos de control y consulta archivistica.

e Contar con el dictamen favorable del Archivo General del Estado del Cuadro General de
Clasificacion Archivista (funciones comunes y sustantivas) asi como el Catalogo de
Disposicion Documental (funciones comunes y sustantivas).

e Integrar expedientes en los archivos de tramite, alineados con el cuadro general de
clasificacién archivistica.

e Actualizar permanentemente el inventario documental general de tramite, y elaborar la
guia de archivo documental en los archivos.

iy

e Asesorara losresponsablesy enlaces de archivo, mediante el acompanamiento personal
con visitas a sus archivos de tramite o mediante atencion telefonica o via correo
electronico.

e Realizar1evento de sensibilizacion dirigido a los titulares de las Unidades Administrativas,
sobre las obligaciones y responsabilidades establecidas en la Ley Federal de Archivos
(LFA)comparada conla Ley General de Archivo y la Ley Federal de Transparenciay Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental (LFTAIPG), asi como sus Reglamentos y demés
disposiciones.
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e Realizar eventos de Capacitacién dirigidos a los responsables de archivos de tramite o
personal de enlace y/o personal responsable de laadministracion de documentacion, para
la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos.

ILIV. Planeacion

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico SSP-2018, requiere la designacion de enlaces de todas
las unidades administrativas generadoras de la informacion como Responsables de Archivo de
Tramite, el Responsable del Archivo de Concentracion, los integrantes del Grupo

Interdisciplinario que deberan llevar a cabo las siguientes acciones:

[I.1V.]. Requisitos:

[I.IV.1.I. Recursos Humanos \/\
e Titular del &rea coordinadora de archivos(Direccion General de Administracion)
e Personal de apoyo que integra el area coordinadora de archivo.
e Responsables de archivo de tramite de las éreas generadoras de la informacion.
e Responsable del archivo de concentracion
e Representantes del Grupo Interdisciplinario o ‘
e Comité de Transparencia.
[I.IV.1.Il Acciones a desarrollar \<
Accion Actividades : Responsable
Conformar el Grupo [ILIV.1.Il.I. Convocatoriay v’ Titular del area coordinadora
Interdisciplinario para Mesas de Trabajo de archivos.
analizar las atribucionesy | IL.IV.LILII. Creacion del PADA v Personal del area
funciones y evaluar los SSP-2019 coordinadora de archivos.
instrumentos de controly v Integrantes del grupo
consulta archivistica 2019. Interdisciplinario.
Designaciony ratificacion | ILIV.L.ILII. Oficios de v’ Titulares de las areas

de responsables de archivo | designacion. generadoras de informacion.:
de tramite. Designacion del | v Responsable del area
responsable de archivo de coordinadora d archivos
concentracion.
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Realizacion de evento de
sensibilizacion en
coordinacion con el AGEY.

[LIV.LILXIV. Oficio de
solicitud para la AGEY.

Servidores Publicos de
Mando Medioy Superior
Personal del area
coordinadora de archivos
AGEY

Enlaces responsables de
archivo de tramite.

Identificar CGCA, CADIDOy
Guia de archivo
documental.

ILIV.LILIIV. Elaborar mesas
de trabajo

[I.IV.1.11.V. Cuadro general de
clasificacion archivistica,
Catalogo de Disposicion
Documental y Guias de
archivo documental.

Personal del area
coordinadora de archivos
Enlaces responsables del
archivo de tramite.

Aprobacion por parte del
grupo interdisciplinario de
los instrumentos de control
y de consulta.

ILIV.L1LVI. Oficios para
convocar para aprobacion
de los instrumentos.
[LIV.LILVII. Acta de reunion
del grupo interdisciplinario.

Integrantes del grupo
interdisciplinario.

Areas generadoras de la
informacion

Titulares de las areas
generadoras de la
informacion.

Aplicacion de los
instrumentos en las areas
generadoras de la
informacion.

[I.IV.I.1II.VIII. Calendario de
visitas a las areas

(Fichas técnicas)

generadoras de informacion.

Personal del area
coordinadora de archivos
Enlaces responsables de
archivo de tramite.

Identificacion del area
fisica para el archivo de
concentracionde la
dependencia.

IIV.LILIX. Area para el
archivo de concentracion.

Responsable de archivo de
concentracion.
Responsable del area
coordinadora de archivos.

Participar en las reuniones
con AGEY.

[.IV.I.II.X. Convocatorias o
Invitaciones

Responsable del area
coordinadora de archivos
Personal del area
coordinadora de archivos.
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Realizacion de eventos de | ILIV.L.II.X. Cursos en materia v' Personal del area

capacitacion en materia de | archivistica. coordinadora de archivos

archivos. IL.IV.L11.XVI. Coordinacion v" Departamento de Recursos \
con el area de capacitacion Humanos.
de Recursos Humanos"

I.LIV.1l Alcance

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico SSP-2019, es aplicable a todas las Unidades
Administrativas de la Secretaria consideradas en su organigrama, y tendra en el Titular del area
coordinadora de archivos soporte para su cumplimiento, a través del personal designado para
apoyar la operacion de las areas que conforman su Sistema Institucional de Archivos.

PJ
[LIV.1II. Entregables
Normativos: U
¢ Cuadro general de clasificacién archivistica (Funciones Comunes y Sustantivas) A
 Catalogo de disposicion documental (Funciones Comunes y Sustantivas)
e Inventarios documentales
e Guiade archivo documental , §>Q
Operativos: : .

e Contenido de cursos de sensibilizacion y capacitacion, listas de asistencia.

e Minutas de asesoria archivistica.

e Minutas de reunién del Grupo Interdisciplinario.

e Fichas técnicas de valoracién documental (CADIDO).

» Fichas técnicas de pre valoracion y declaratoria de pre valoracion de archivos (baja

documental), Inventariosy oficios de solicitud ante el area coordinadora de archivos y ante
el AGEY.

e Oficios de designacidn y ratificacion de responsables de archivo.

* Documentacion de la participacion en reuniones de trabajo con los érganos normativos en

archivo.
ILIV.IV. Acciones
Para llevar a cabo el mejoramiento de la gestion documental de esta Secretaria, se pret
realizar las siguientes actividades:
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.1.9.
o

Estructura del Sistema Institucional de Archivos
Unidades Normativas:
1.1 Titular del Area Coordinadora de Archivos
1.2 Grupo Interdisciplinario

Unidades Operativas:
1.3 Correspondencia u oficialia de Partes

1.4 Responsables de Archivos de tramite
1.5 Responsable del Archivo de Concentracion.

2. Elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2018.

3. Elaboracion de las Reglas operacion.

4. En coordinacion con el Archivo General del Estado, se realizaran actividades de
capacitacion y asesorias (platicas de sensibilizacion), dirigidas a los enlaces de los
Archivos de tramite y concentracion.

5. En coordinacion con el Archivo General del Estado, se solicitara cursos en materia de
archivos y apoyo a los enlaces de las areas generadoras de documentos de esta
Secretaria, para capacitarlos en materia de los procesos de gestion documental
(produccién, organizacion y acceso, asi como consulta)

6. Creacién del Guadro General de Clasificacion Archivistica (Func10nes comunes y
sustantivas), donde se analizaran las series y procesos generadores de dicha informacion,
mediante mesas de trabajo con las areas productoras de informacion:

7. Creacion del Catalogo de Disposicion Documental (Funciones comunes y sustantivas),
donde se estableceran los valores documentales, los plazos de conserva y vigencia
documental de reserva o confidencialidad y su destino final.

8. Se implementaran mesas de trabajo para la creacion de las Guias de Archivo (Funciones
comunes y sustantivas)

9. Seimplementara mesas de trabajo con el grupo interdisciplinario para la validacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

10. Validacion del PADA 2019.

11. Seenvia pararevision los instrumentos antes mencionados al Archivo General del Estado.

12. Publicacion de los Instrumentos en el Portal de Transparencia de la Secretaria.

13. En coordinacion con el Archivo General del Estado se solicita el taller para |
implementacion del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria.
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Elaboracién y actualizacion de Inventarios documentales: de tramite, de concentracion,
de Transferencia y de baja.

Visitas a las areas por parte del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria para
verificar el cumplimiento y aplicacion de los instrumentos de control y consulta

Archivo de concentracion de la Secretaria:

16.1  Implementar el &rea donde estara el Archivo de Concentracion de la SSP.
16.2  Revision de integracion de expedientes.

16.3  Expurgo de expedientes.

16.4  Marcaje de expedientes y cajas.

16.5 Ordenacion de expedientes y cajas.

Visita al Archivo de Concentracion de la SSP por parte del Area Coordinadora de Archivos.
El Archivo General del Estado llevara a cabo la revision de la aplicacion de instrumentos de
control y consulta.

Informe anual del cumplimiento del PADA SSP-2019 que debera ser publicado en el portal
electronico de la Secretaria a mas tardar el tltimo dia del mes de enero del siguiente afio
de la ejecucién de dicho programa.

&
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I.IV.vCRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Enero

Febrero

Marzo

. Abril

Mayo

112134

5w

5

8

10

11

12§

13 14[15

16

17

Actividad 1: Estructura
del Sistema Institucional
de Archivos

Actividad 2: Elaboracion
del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2019

Actividad 3: Elaboracion
de las Reglas operacion

Actividad 4: Actividades
de capacitaciony
asesorias

Actividad 5: Cursos en
materia de archivosy
apoyo alos enlaces de las
areas generadoras de
documentos

Actividad 6: Mesas de
trabajo parala creacion
CGCA

Actividad 7: Mesas de
trabajo paralacreacion
CADIDO, revisiones por
areas generadoras de los
CGCA

Actividad 8: Mesas de
trabajo para Guias de
Archivo
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Actividad

Junio

Agosto

Octubre

21

22 | 23

Actividad 9:
Revision de los
instrumentos de
control por el
Grupo
Interdisciplinario

30

31

38

39

40

Actividad 10:
Validacion del
PADA 2019

Actividad 11:
Revision de los
instrumentos de
control por el
AGEY

Actividad 12:
Publicacion de los
Instrumentos en
el Portal de
Transparencia

Actividad 13:
Implementacion
del SIA SSP

Actividad 14:
Inventarios
documentales

Actividad 15:
Visitas alas areas
(Archivo de
Tramite) por
parte del Area
Coordinadora de
Archivos.

Actividad 16:
Archivo de
concentracion de
la Secretaria
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{rocaras)

Actividad 17:
Visita al area
(Archivo de
Concentracion)
por parte del Area
Coordinadorade
Archivos.

Noviembre " Diciembre
44 | 45 | 46| 47 | 48

Actividad

Actividad 18:
Revision por
parte del AGEY
Actividad 19:
Informe anual
cumplimiento
PADA

lIl. ADMINISTRACION DEL PADA

Yi

Con fundamento a los articulos 23, 24y 25 de la Ley General de Archivos el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico, sera publicado en el Portal de Internet de la Secretaria de Sequridad

Publica, asi como su respectivo informe anual de cumplimiento en cumplimiento al articulo 26 W
de la misma ley.

lll.I Reporte de avances

agendas, minutas, proyectos y seguimiento del Plan anual de desarrollo archivistico, para estar
en posibilidad de realizar reportes de avance parciales, en caso de que se requiriesen. (
Asimismo, se elaborara un Informe Anual de cumplimiento al finalizar el ano 2019, el cual se

publicara en el Portal de Internet de la Secretaria a mas tardar el dia 30 de enero de 2020.
[1l.I.I Control de Cambios.
Se prevé que el PADA pudiera modificarse ante la solicitud de los siguientes servidores publicos

El responsable del &rea coordinadora de archivos integrara una bitacora de operacion con las J
v

involucrados: /
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[

Responsable del Area Coordinadora de Archivos
Responsable del Archivo de Concentracion
Responsables de los Archivos de Tramite
Representantes del Grupo Interdisciplinario.

En caso de que el PADA estuviera sujeto a cambios, el responsable del Area Coordinadora de
Archivos evaluaray, en su caso, documentara el control de dichos cambios para su formalizacién
(con la documentaciéon soporte), en la que se considerara el impacto en tiempo y costo
actualizando el Plan y sus entregables de los cuales informara al Comité de Transparencia
oportunamente.
Dado el caso, deberan establecerse formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante
laadministracion del plany asimismo, las actividades que se realizarian para tal efecto, serian las
siguientes:
e Recibir solicitud
Documentar solicitud
Solicitar evaluacion del coordinador de archivos haciendo ver el impacto en tiempo,

recursos humanosy financieros.
e Modificar planes, productos y documentos.

HI11: Planificar la gestion de riesgos.
Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlarad y dara seguimiento a las amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y actividades como pueden ser:

[Il.11.I. Identificacion de Riesgos

1 Elaborar Fichas Técnicas de Valoracion o Faltade participacion de los integrantes
del Grupo Interdisciplinario.
2 Desarrollo de los instrumentos de control o Faltadetiempoy de personal que realice
archivistico las actividades en los Archivos de

Tramite, de Concentraciony en la propia

Coordinacion de Archivos.

3 Elaboracidn y actualizacion de inventarios o Faltade participacion de los titulares de

documentales generales Unidad Administrativa.

~ Faltadetiempoy/o de personal que
realice las actividades en los archivos de
tramite. /]
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E’;AYAN

4 Elaboracion y publicacién de la Guia de archivo

Falta de tiempo y/o de personal que

(cajas, expedientes)y ordenacion de
expedientesy cajas en archivo de
concentracion.

documental realice las actividades en los archivos de
tramite.
5 Identificacion de las unidades de instalacién Falta de personal que realice las

actividades en el archivo de
concentracion.

B Elaborar Transferencias Secundarias

Acumulacion documental en el Archivo de
Concentracion.

Falta de tiempo y de personal que realice
las actividades en el Archivo de
Concentracion.

Falta de recursos materiales necesarios.

6 Formalizar bajas documentales

Acumulacién documental en el Archivo de
Concentracion.

Falta de tiempoy de personal que realice
las actividades en el Archivo de
Concentracion.

7 Asesorar a Responsables de
Archivo de Tramite

Personal desinteresado para realizar las
actividades en los Archivos de Tramite.
Inadecuado resguardo de documentacion
enlos archivos de tramite.

Resistenciay clasificacion erronea de la
documentacion en los Archivos de
Tramite

8 Capacitar en materia de Archivos

Apatia del personal por los temas de’ c
archivo.

Falta de tiempo para asistir a los cursos
de capacitacion.

A
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lLILI. Analisis y Control de Riesgos

Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlard y dara seguimiento a los riesgos que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y actividades del Programa:

Acumulacion de documentos
sin clasificacion en los
Archivos de Tramite.

e Establecer programas de trabajo para integrar expedientes de
acuerdo alos instrumentos de control por Unidad Administrativa.

e Orientary prestar asistencia técnica alos Responsables de los
Archivos de Tramite para la realizacion de procesos archivisticos
por parte del Area Coordinadora de Archivos.

e Consequir apoyo de prestadores de Servicio Social.

Falta de tiempo y de personal
que realice las actividades en
los Archivos de Tramite.

e Establecer programas de trabajo por Unidad Administrativa.

e Orientary prestar asistencia técnica alos Responsables de los
Archivos de Tramite para la realizacién de procesos archivisticos
por parte del Area Coordinadora de Archivos.

e Consequir apoyo de prestadores de Servicio Social.

Inadecuado resquardo de
documentacion en los Archivos
de Tramite.

e Establecer programas de trabajo por Unidad Administrativa.

e Orientary prestar asistencia técnica alos Responsables de los
Archivos de Tramite por parte del Area Coordinadora de Archivos.

e Sensibilizar alos Responsables de los Archivos de Tramite para

_ prestar el apoyo y accesibilidad en la revision a los Archivos de
Tramite. "

e Sensibilizar alos Titulares de las Unidades Administrativas.

No contar con un Archivo de
Concentracion

e |[dentificar el espacio fisico para el archivo de concentracion.
e Establecer programas de trabajo.

Falta de tiempo y de personal
que realice las actividades en el
Archivo de Concentracion.

e Designacion del enlace responsable del archivo de concentracion.

e Establecer programas de trabajo.

Falta de recursos materiales
necesarios.

e Realizar las solicitudes al area de Recursos Materiales.

Personal desinteresado para
realizar las actividades en
materia de Archivos.

» Establecimiento de programas de trabajo del personal adscrito al
Area Coordinadora de Archivos.
e Consequir apoyo de prestadores de Servicio Social.
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Acumulacién de documentos sin
criterios normados

e Mejoraymodernizacion del

sistemna de Archivos de la SSP ; e [Espacios fisicos saturados por

cajas de documentos sin
clasificar

e Expedientesintegrados conforme

= : aprocesos institucionales
T P « Faltadetiempoyde personal que

realice las actividades en los
Archivos de Tramite

e SistemaInstitucional de Archivos
que norme las politicas internas

e (Capacitacion constante en
materia.-

« Faltade unaentidad que
centralice los archivos que han

OPORTUNIDADES

——

concluido su ciclo en archivos de
tramite.
R T R S B
Y
AMENAZAS

o . - @ . e (Cambios que se generen en el .
Cumplimiento a la Normatividad o
. . s . Estado.
58 . s
aplicable en materia archivistica g; e Cambios de politicas externas. /
Platafarmas de accesoala g Cambio de  administracion
. . . (sexenal).
informacién en concordancia con

e Faltade continuidad alas
estructuras de archivos
instaladas.

el sistema de archivos institucional
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V. Marco Normativo

e LeyGeneral de Archivos

e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica

e |eyde Transparenciay Acceso ala Informacion Publica del Estado de Yucatan.

e Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03 del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Pubica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los “Lineamientos para la Organizacion y Conservacion
de Archivos”.

e Leydel Sistema Estatal de Archivos (1986)

e Reglamento de la Ley del Sistema Estatal de Archivos(1986)

e Reglamento del Archivo General del Estado (1386)

e Criterios para la Organizacion de Archivos, y el Procedimiento de Clasificacion de
Informacion Publica

e Reglamento del Codigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatan

e Decreto 509/2017 por el que se modifica la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan.

e Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024. %
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