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1. PRESENTACION

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA), se elabora en el marco de las funciones para el Responsable del Area
Coordinadora de Archivos, establecidas en la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, articulos 25 y 30, fraccion lll, los cuales para pronta referencia, se citan
de manera textual:

«’

Articulo 25. — Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberan
elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El Programa anual deberé privilegiar la
implementacion y funcionamiento del sistema institucional.

Articulo 30.- El responsable del Area Coordinadora de Archivo tendré las siguientes funciones:
l..

IIl. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa anual.
...  [SIC]

Adicionalmente se precisa que el presente PADA, esta basado en los Criterios para
elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, primera edicion México, Julio
2015 emitido por el Archivo General de la Nacién, ademas de contemplar la
normatividad archivistica.

Asi mismo para dar cumplimiento a los principios en Materia de Transparencia
establecidos en los articulos 12 y 13 de la Ley General de transparencia y Acceso
a la Informacion Publica, mismos que establecen al tenor literal lo siguiente:

“«

Articulo 12. Toda la Informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesién de los sujetos obligados es publica y sera accesible a cualquier persona...

Articulo 13. En la generacién, publicacién y entrega de la informacién se deberé garantizar
que ésta sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atendera las necesidades del
derecho de acceso a la informacién de toda persona.

.. [8IC)

Para cumplir con el derecho Constitucional de toda persona de acceder a
informacién publica, asi como con el principio de maxima publicidad al interior del
Sujeto Obligado, es necesario contar con documentos de archivo ordenados,
identificados, clasificados y conservados de manera homogénea.
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2. MARCO DE REFERENCIA

La Agencia de Transporte de Yucatan es un organismo constitucional auténomo,
con personalidad juridica y patrimonio propios, con plena autonomia técnica,
presupuestal y de gestion, con capacidad para determinar su organizacion interna
y el ejercicio de sus recursos con arreglo a las normas aplicables, cuyo objeto es
planear, regular, administrar, controlar, construir y encargarse, en general, de la
organizacion del servicio de transporte en el estado de Yucatan.

La Agencia de Transporte de Yucatan se encuentra actualmente en el proceso de
implementar el Sistema Institucional de Archivos, asi como en la supervision y
seguimiento de la clasificacion de los archivos de acuerdo a las secciones y series
documentales establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicién Documental.

En cumplimiento a lo establecido 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 integra
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025) de la
ATY en la que se establecen las acciones a emprender en la Agencia para la
implementaciéon y mejoramiento continuo de los procesos de gestion documental,
alineados a las disposiciones normativas en la materia.

El PADA 2025, es el instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo, que
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo
las estructuras normativas técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los Archivos de Tramite y de concentracion de la ATY. Establece
acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), que como sefiala el Articulo 19 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan.

Constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios,
estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y
sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental. Y el Articulo 25 de la misma ley establece que el SIA operara a traves
de las siguientes areas e instancias:

l. Normativa:
a)Area coordinadora de archivos.
b) Grupo Interdisciplinario.

Il. Operativas:
a)Archivos de tramite.
b) Archivo de concentracion.
c¢) Unidad de correspondencia.
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3. JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa tienen como propésito la planeacion,
implementacion, organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El PADA 2025 plantea la coordinacién y comunicacion con los miembros del Grupo
Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e integral en los archivos de
tramite.

De la misma manera se establece una planeacion para la modernizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos que genera la
Agencia de Transporte de Yucatan, obteniendo beneficios tales como:

— Control de produccién y flujo de los documentos.
— Evitar la explosiéon documental.
— Apoyar la operacién de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

— Fomentar la obligacion de integrar adecuada y continuamente los
documentos de archivo en expedientes.

— Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos de la Agencia
con sustentosdocumentaies.

— Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

— Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino
final.

4, OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS

Objetivo General

La implementacion de un Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de
establecer una gestion eficaz, eficiente y ordenada de los archivos de tramite y
concentracion de la Agencia de Transporte de Yucatan.

Objetivos Especificos:

|. Generar los instrumentos de control archivisticos acorde a las
necesidades de la Agencia de Transporte de Yucatan.

Il. Designar al personal que fungira como responsables de Archivo de
Tramite de las Unidades Administrativas de la ATY.

lll. Capacitar en materia de procesos de Archivo de Concentracion y
Disposiciones Finales al personal operativo del SIA.
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5. PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Agencia de Transporte de Yucatan contara
con la participacion de los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracién,
asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del
presente PADA 2025.

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran
las actividades planificadas para el logro de los objetivos planteados.

5.1.Recursos Materiales y Humanos
Recursos materiales y tecnolégicos

“Actividades planificadas

Implementar un programa de capacitacion o en su caso
1 capacitacion para los responsables conexion electrénica para cursos y
de Archivo de Tramite. talleres virtuales.

e Equipo de coémputo y proyector.

Implementacién e interpretacion de | * Equipo de computo
2 los Instrumentos de Control e Impresora y Hojas

Archivisticos. e Folders color crema tamafio carta

Recursos humanos

Titular del Area Coordinadorade | Coordinar
Archivos. Sistema Institucional de Archivos.

Administrar los documentos de uso cotidiano,
necesario para el ejercicio de las atribuciones de
una unidad administrativa hasta su transferencia
primaria, auxiliar en la generacién de los
instrumentos de consulta archivistica.

Responsables de Archivo de
Tramite.

6. ACTIVIDADES

Asesoramiento continuo
para el inventariado y
actualizacion del Archivo
de Tramite
Concentracion.

Titular del Area Coordinadora

deArchivos, responsables del

y Archivo de tramite y de
Concentracion.

Asesoramiento
en materia de
archivos.
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Implementacioén del
2 | CGCA vy CADIDO

Clasificacién y

organizaciéon de los
archivos y documentos

segun como se
establecen en los
instrumentos

Archivisticos acorde a
los requerimientos de las
diversas Unidades
Administrativas.

Titular del Area Coordinadora
de Archivos, responsables del
Archivo de tramite, Grupo
Interdisciplinario.

Seguimiento de la
aplicacién de los
3 | instrumentos
archivisticos.

Supervisién y revisién de

la aplicacion de los
instrumentos
archivisticos en las

unidades administrativas
que integral a la ATY

Titular del Area Coordinadora
de Archivos, responsables del
Archivo de tramite.

Sesiones del

4 | Grupo

Interdisciplinario

Orden del dia, lectura y
aprobacion.

Titular del Area Coordinadora
de Archivos y grupo
interdisciplinario.

6.1. Calendarizacion de Actividades.

Asesoramiento en

materia de archivos.

Implementacion del
CGCA y CADIDO
Seguimiento de la
aplicacion de los
instrumentos

archivisticos.

Sesiones del
Interdisciplinario

Grupo

'@'
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7. ADMlNlSTRACléN DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

El presente PADA 2025 sera publicado en el portal de internet de la Agencia de
Transporte de Yucatan.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y
a los responsables de los Archivos de tramite y de concentracion de los objetivos y
las actividades programadas en el presente PADA 2025.

8. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Cumplir en los términos con las
disposiciones en la materia.

Contar con personal debidamente
nombrado y evitar en lo sucesivo

Establecer los .

Cambio en el transcurso
componentes ~

del afo de los

normativos y
. responsables
operativos del

SIA. nombrados. cambios en la estructura instalada.
3 Riesgos del propio | Controlar de manera puntual las
Implementacion proyecto, (tiempo, | actividades programas del PADA
del SIA. especificaciones y | 2024, considerando las desviaciones
recursos). | que pudieran suscitarse.
Adquisicion de | Presupuesto insuficiente
materiales e |0 falta de autorizacion | Realizar en tiempo las gestiones
insumos para la|Para llevar a cabo la|para la requisicién y considerar el
actividad adquisicion o el | prepuesto adecuado
archivistica. acondicionamiento  del
area

Insuficiente participacion
de los responsables de
archivo de tramite vy
Organizacion y | Directores de Area. Concientizar a los directores de la
aplicacion de los | Resistencia al cambio e | importancia de asignar el tiempo
instrumentos  de | incumplimiento de los | necesario al programa de trabajo
control archivistico. { procesos  archivisticos | establecido.

por el personal que
realiza las actividades
de Archivo.

Supervision y
revision de la | Que no se cumpla en | Supervisar continuamente en tiempo
aplicacion de [0s | tiempo el calendario de | determinados la implementacion de
instrumentos actividades. los instrumentos archivisticos.

archivisticos _en
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9. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Ley de Archivos
del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan
Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

Reglamento del Codigo de la Administracién Publica de Yucatan.

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).

Ley de la Agencia de Transporte de Yucatan.

10.CONTROL DE CAMBIOS

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y
aceptacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con
las areas involucradas. En este caso, debera comunicarse al Titular de la Agencia
de Transporte de Yucatan y a todos los integrantes del Grupo Interdisciplinario de
Archivos de su modificacion.

Mérida, Yucatan, México, a 10 de enero de 2025

Elaborp Autorizé

\

L.A.E. Gaspar Egfique Medina Carrilio
Subdirector Administrativo
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