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Introduccion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, es el instrumento de gestion de
corto y mediano plazo que contempla las actividades, orientados a la mejor operacion del Sistema
Institucional de Archivos de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan (JAPAY),
estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para optimizar los procesos de
organizacion, administracion, consulta y conservacion documental en los Archivos de Tramite y el

Archivo de Concentracion.

1.- Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan Capitulo V, Articulos 25, 26
y 27 de la Planeacion en Materia Archivistica, se establece que los sujetos obligados garanticen la
organizacion, administracion, conservacion y acceso de sus archivos mediante el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA). En este sentido, el Area Coordinadora de Archivos de JAPAY continua
con las acciones de gestion documental y administracion de archivos con las areas operativas que

integran a la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan.

2.- Justificacion

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026, se elabora conforme a lo establecido en
el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, con ello se mantiene la linea de trabajo que
facilite el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos, de tal forma que Servidores publicos
de JAPAY tengan un conocimiento homogéneo y actualizado sobre la gestion documental y
administracién de archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar los procesos

archivisticos, cuyo objetivo final es fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de JAPAY.

3.- Objetivos.

3.1 Objetivo General

Establecer la correcta administracion y funcionamiento del Sistema Instituciqnal dg \Archivos de la Junta

de Agua Potable y Alcantarillado de Yucatan, con base en la normatividad tica vigente para el

desarrollo de los archivos.

Calle 60 nimero 526 entre calle 65 y 67 Colonia Centro C.P. 97000 +52 (999) 93034350 Mérida, Yuatin, Mexico

OO OO OO O I IO Y I I O X I X XX I I OXOX X KXY I OX X IIOIOX XN
OISO OISO OICICIOE

9,
&,

©
O
X
(X
X
D@



«.» YUCATAN

GOBIERHO DEL ESTABO | 2024 2030

3.2 Objetivos Especificos

1. Actualizar los instrumentos de control archivistico tales como son: el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental, que propicien la organizacion de los documentos

de archivo a través de reuniones de trabajo y elaboracion de fichas técnicas de valoracion documental.

2. Consolidar los archivos de tramite de las unidades administrativas que integran la Junta de Agua

Potable y Alcantarillado de Yucatan, para integrar y organizar expedientes, a través de la capacitacion y

asesorias continuas.

3. Coordinar los procesos de disposicion documental, valoracion y destino final que realicen las areas

operativas; promoviendo la baja documental y transferencia secundaria de expedientes, a través de

inventarios documentales.

4 .- Planeacion

Para el alcance de los objetivos especificos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

Nivel

Normativo

Objetivo |

Actualizar los instrumentos
de control archivistico,
tales como son el Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo
de Disposicion
Documental, que propicien
la organizacion de los
documentos de archivo a
través de reuniones de
trabajo y elaboracion de
fichas técnicas de
valoracion documental.

\eta del abjetivo 1

Actualizacion y
formalizacion de los
Instrumentos de
control archivistico.

N

Actividad 1

Reuniones de
trabajo, elaboracion
y revision de fichas

técnicas de
valoracién
ocumental.

Indicador de
actividad 1

Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica, el
Catalogo de
Disposicion
Documental del
AGN actualizados.
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Objetiva 2

| Meta del objetivo 2

Actividad 1

Indicador de
actividad 1

Operativo

Consolidar los archivos de
tramite de las Unidades
Administrativas Productoras
que integran la Junta de
Agua Potable y
Alcantarillado de Yucatan,
para integrar y organizar
expedientes, a través de la
capacitacion y asesorias
continuas.

Organizacién de los
expedientes que
resguardan los
archivos de tramite
para el
funcionamiento del
ciclo vital del
documento.

Capacitacion y
asesorias de
gestion documental
y administracion de
archivos a los
responsables de los
archivos de tramite.
(Coordinadores de
Transparencia y
Archivo).

Integracion de
expedientes asi
como los
inventarios
generales y de
transferencia
primaria.

Operativo

Qbjetivo’3

Coordinar los procesos de
disposicion documental,
valoracion y destino final

que realicen las areas

baja documental y
transferencia secundaria de
expedientes, a traves de
inventarios documentales.

operativas; promoviendo la |

Meta del abjetiva 3

Validar y aprobar
los inventarios de
baja documental y
transferencia
secundaria por
parte del Grupo
Interdisciplinario.

Meta del objetivo 3

Analizar
expedientes que ya
cumplieron su
vigencia
documental en el
Archivo de
Concentracion

“Actividad 1

Elaboracion de
inventarios de baja
documental y
transferencia
secundaria.

Actividad 2

2.1 Recepcién de
transferencias
primarias.

2.2 Préstamoy
consulta de

Indicadorn de

actividad 1
Inventarios
documentales /
Acta de sesion del
Grupo
Interdisciplinario de
Archivos de
JAPAY, con la
validacion.

Indicadar de
actividad 2

2.1 Expedientes de
Transferencias
Primarias.

2.2 Control de
préstamos y
consultas.

2.3 Dictamenes,
actas e inventarios
de transferencia
secundaria y baja
documental.
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4.1 Alcance

n__;

YUCANTAN

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 debera aplicarse en todas las

Unidades Administrativas, de tal manera que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la

JAPAY, aseguren una adecuada gestion, organizacion y administracion de los archivos.

4.2 Entregables

Area que interviene en'la actividad

Entregable

Gerencia de Transparencia y Archivo.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental de la JAPAY
2026.

Coordinadores de Transparencia y Archivo y
Responsable de Archivo de Concentracion.

Integracion de expedientes. Inventarios generales y de
transferencia primaria.

Gerencia de Transparencia y Archivo y Responsable
de Archivo de Concentracion.

Inventarios documentales. Acta de sesion del Grupo
Interdisciplinario de Archivos de la JAPAY.

Gerencia de Transparencia y Archivo y Responsable
de Archivo de Concentracion.

Expedientes de Transferencias Primarias.
Control de préstamos y consultas.
Dictamenes, actas e inventarios de Transferencia
secundaria y Baja documental.

4.3 Recursos

La asignacién de recursos garantiza el logro de los objetivos, por tanto, es necesario la entrega de una

adecuada cantidad de insumos, recurso humano y recursos materiales.

Recursos Humanos

Para el cumplimiento de las actividades
programadas para el 2026 , se cuenta con

4 personas.

Recursos Tecnoldgicos

Equipos de computo para todo el personal,
chso a plataformas como Microsoft 365.

Recursos Materiales

\ Para el desarrollo de actividades no es
ecesario programar recursos financieros.
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4.4 Cronograma de Actividades

1.- Reuniones de
trabajo y
elaboracion y
revision de fichas
tlécnicas de
valoracion
documental.

2.- Capacitacion y
asesorias de
gestion documental
y administracion
archivos a los
Coordinadores de
Transparencia y
Archivo.

3.- Elaboracién de
inventarios de baja
documental y
transferencia
secundaria

3.1 Recepcion de
transferencias
primarias

3.2 Préstamo y
consulta de
expedientes

3.3 Proceso de
disposicion
documental

5.- Comunicaciones

Las comunicaciones entre |a gerencia de transparencia y archivo y los coordinadores de transparencia y

archivo de cada gerencia seran a través de correos electronicos y reuniones de trabajo.

——
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5.1 Control de Cambios

Al término de cada bimestre se verificara si es necesario hacer algin cambio en el presente Programa, a
fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de alcanzar los

objetivos.
5.2 Administracién de riesgos

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados
en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir

la probabilidad de que ocurran.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley~de Archivas del Estado de Yucatan se

elabora el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (P

Elaboro
Lic. Patrick Salazar Amador Ing. Francisco Alb Torres Rivas
Gerente de Transparencia y Archivo Director General de la JAPAY
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