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GLOSARIO DE TERMINOS:

Para mejor comprensién del presente documento y debido a que reiteradamente se hace mencion de
diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

° ACA: Area Coordinadora de Archivos (o Coordinacion de Archivos).
° AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan.

“ LAEY: Ley de Archivos del Estado de Yucatdn

. AGN: Archivo General de la Nacion.

° CADIDO: Catalogo de disposicion documental.

° COMITE: Comité de Transparencia.

. DOF: Diario Oficial de la Federacion.

. LGA: Ley General de Archivos.

° ICCA: Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.
o 0IC: Organo Interno de Control.

o PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

° RAT(s): Responsable (s) de Archivo de Tramite.

° RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.

° RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
o RNA: Registro Nacional de Archivos.

- SIA: Sistema Institucional de Archivos.

° TUA 's: Titulares de las Unidades Administrativas.

s UA (s): Unidad (es) Administrativa (s).

1. MARCO DE REFERENCIA

El Centro Estatal de Trasplantes de Yucatén, es un Organismo Publico Descentralizado, que funge como
instrumento para fomentar la cultura de la donacién de érganos, tejidos y células de seres humanos y
vigilar las funciones de donacion, procuracion y trasplantes tanto de los hospitales publicos como
privados; asi como brindar apoyo y orientacion a los pacientes.

El Centro Estatal de Trasplantes de Yucatan es el encargado de fomentar en forma continua la Cultura
de Donacién, asi como regular y vigilar que los Trasplantes de Organos y Tejidos en el Estado de Yucatén

serealicen de acuerdo a la normatividad vigente, en coordinacién con el Centro Nacional de Trasplantes. <

El Programa Anual es una herramienta de planeacion orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos de las dependencias y entidades. Es el instrumento de gestién que contempla
las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los
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servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y
metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacién documental en los archwos de tramite, concentracién y, en su caso,
histdrico.

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 Yucatdn (LAEY), se integra el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA) del CENTRO ESTATAL DE ._TRASPLANTES DE YUCATAN en el que se establecen
las acciones a emprender para la actualizacion y--méjoramiento continuo de los servicios documentales

archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) establece acciones encaminadas a la
implementacion, aplicacién y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

El Programa Anual contempla programas y proyectos encaminados a la optimizacién de la gestién de
documentos, por lo que se estaran cubriendo los tres niveles de que se compone el SIA:

Nivel estructural. Orientado a consolidar y formalizar el SIA, debiendo contar con la estructura organica
y la infraestructura necesarias (medios técnicos e instalaciones necesarios para el desarrollo de servicios
archivisticos), asi como con los recursos materiales, humanos y financieros para un adecuado

funcionamiento.

De conformidad con la Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de
junio de 2018, sefiala que el Sistema Institucional es 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, asi como de igual manera
determina que el Sistema Institucional de cada sujeto obligado debera integrarse por las unidades e
instancias siguientes: '

Organo normativo. Es la instancia que establecera las directrices para administrar los archivos y
documentos del Archivo. :

e Area Coordinadora de Archivos.
e Grupo interdisciplinario. : f

Organos operativos. Son las unidades y responsables que administraran los documentos, conforme al
ciclo vital de los mismos.

e Correspondencia u Oficialia de Partes.

e Archivo de Tramite.
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e Archivo de Concentracion.
e Archivo Histdrico, en su caso.

Nivel documental. Orientado a la elaboracién, actualizaciéon y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcién, valoracién, administracion,
conservacion, acceso agil y localizacién expedita de fos archivos.

Nivel normativo. Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos tendiente a regulain'r la produccioén, uso y control de los documentos,
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de cada
institucidn, las cuales estén vinculadas a la transparencia, acceso a la informacidn, clasificacién de la
informacién, proteccién de datos personales.

2. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026 (PADA), para dar seguimiento a las lineas de accién en materia de organizacion vy
conservacion de archivos con una amplia perspectiva de planeacién, programaciény evaluacién,
lo que permitird fortalecer el resguardo documental y mejorar las herramientas de acceso a los
expedientes.

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

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA) plantea la coordinacién y comunicacién con
los responsables de los archivos de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario para
propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de tramite.

El presente programa es fundamental para la organizacion, operacién y consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos, en virtud de lo cual, su cumplimiento permitira:

e Mejorar de manera continua la gestion de la informacidén a lo largo de su ciclo de vida.

e Automatizar los procesos archivisticos. Q

e Cumplir con las disposiciones normativas en la'-materia.

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

e Brindar capacitacion y asesoria a las personas servidoras publicas relacionadas con el manejoy ==
administracion de los archivos.

/ 42,.-‘1’(
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3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES
DE YUCATAN apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear
metas, con una filosofia de modernizacidn, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un
cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de
operacidn, considerando en todo momento su medicion a través de indicadores especificos.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normatividad en la materia.

OBJETIVO ESPECIFICOS

e Vigilar adecuadamente el ciclo vital de los documentos y el acceso a la informacion clasificada
como reservada y los datos personales; garantizando la transparencia y la rendicion de cuentas
para reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion y disminuir las respuestas
por inexistencia de la informacion.

e Coadyuvar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracion de los documentos
generados por cada drea, los cuales deberan registrar en el ejercicio de sus atribuciones y/o
funciones, evitando la acumulaciéon documental.

e Sensibilizar a los servidores publicos que un expediente o archivo bien organizado, es garantia
de transparencia y rendicion de cuentas.

e Fomentar la capacitacion continua del personal involucrado en el manejo u operacion de
archivos, para el correcto manejo de archivos del CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES

DE YUCATAN.
De los 4 objetivos especificos que se han planteado se van a derivar las actividades.
4. PLANEACION

Para lograr los objetivos planteados en el preseﬁté Programa Anual 2026, se planificaron actividades y
acciones orientadas a la mejora de la gestion documental y administracion de archivos, el area
Coordinadora de archivos de acuerdo con sus atribuciones, debera contar con la participacion de los
responsables de los archivos de trdmite, del responsable de archivo de concentracién y de los
integrantes del grupo interdisciplinario, programando para ello una serie de reuniones para dar
cumplimiento con el desarrollo archivistico, contemplando los niveles del programa, el alcance,
requisitos, entregables, recursos y tiempo de implementacion, desglosados en cada apartado.
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Se establece un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los documentos y archivos
que genera el CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTE DE YUCATAN, obteniendo beneficios tales como:

e Cumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Yucatan y la
normatividad aplicable en materia archivistica.

e Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos mediante la planeacidn, ejecucién y
seguimiento de acciones archivisticas.

e Actualizacién y confiabilidad de la informacién registrada en el Registro Nacional de Archivos,
garantizando la correcta identificacion y control de los archivos institucionales.

e Transparencia y rendicion de cuentas al publicar el PADA y su informe anual en el portal
electronico institucional.

e Mejora en la organizacion, control y localizacién de los documentos a través de inventarios
archivisticos actualizados.

e Optimizacion del ciclo vital de los documentos mediante la aplicacion oportuna de las
transferencias primarias.

e Reduccion de riesgos de pérdida, extravio o deterioro de la documentacién institucional.

e Profesionalizacion del personal responsable de la gestion documental a través de la capacitacion
en materia de archivos.

e Toma de decisiones informadas en los procesos de valoracion documental gracias al
funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.

e Uso mas eficiente de los espacios fisicos y recursos destinados al resguardo documental.

e Estandarizacion de los procesos archivisticos en las areas administrativas de la institucion.

e Facilitacion del acceso a la informacion para fines administrativos, legales, histéricos y de

transparencia. _
4.1 RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS.

Recursos materiales y tecnoldgicos

3 Tinin, AESES

1| Actualizar el Registro | e Personal responsable deI area | o Usuario ycontrasena
Nacional de Archivos coordinadora de archivos. del Registro Nacional
e Acceso a la plataforma del Registro de Archivos.
Nacional de Archivos. e Documentacidn
e Informacion institucional actualizada. Administrativa

e Equipo de computo con acceso a| Vigente =)
internet. \gm\
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Lineamientos y
normatividad
archivistica aplicable.

V]

Presentar y Publicar el | e
PADA 2026 en el portal | e
electrénico del CEETRY.

Elaboracién y validacién del PADA 2026
Aprobacion por el Grupo
Interdisciplinario de Archivos del
CEETRY.

Coordinacion con el area de tecnologias
de la informacién o comunicacioén social.

Documento digital del
PADA 2026.

Marco normativo en
materia de archivos.
Formatos
institucionales de
publicacion.

Presentar y Publicar el | e
Informe del PADA 2025 en
el portal electronico del | e
CEETRY.

Recopilacion de evidencia de las
actividades realizadas en 2025.
Integracion del informe anual de
resultados.

Validacion por la autoridad competente
Coordinacion para su publicacion en el
portal institucional.

PADA
formato

Informe del
2025 en
digital.
Evidencias
documentales.
Lineamientos para la
rendicién de cuentas
y transparencia.

Implementar un programa | e
de capacitacion para los
responsables de Archivo | e
de Tramite y responsables

Personal operativo y administrativo
vinculado a la gestion documental.
Definicion de temas de capacitacion
archivistica.

Material  didactico
(presentaciones,
guias, manuales)
Normatividad

de Archivo de | e Programacion de fechas y horarios. archivistica vigente.
Concentracion. e Espacio Fisico o plataforma digital para Lista de asistencia y
capacitacion. constancia de
participacion.
Planificacion de las | e Convocatoria a sesiones ordinarias y/o Actas de sesiones.
reuniones del Grupo extraordinarias. Documentacion
Interdisciplinario de | e Espacio Fisico o virtual para las sujeta a andlisis vy

valoracion.

archivos durante el afio. sesiones.
Lineamientos de
valoracioén
documental.
Mantener  Actualizados | e Personal responsable de los archivos de Formato de
los inventarios de Archivo tramite y concentracion. inventarios

de Tramite por cada area | e
productora de
documentaciéon y el

Revision Fisica y documental de los
expedientes.

archivisticos.
Expedientes Fisicos
y/o electronicos.

v‘
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inventario de Archivo de | ¢ Coordinacion con las dreas generadoras Cuadro General de
Concentracion. de la documentacion. Clasificacién
e Espacios adecuados para la revision Archivistica y
documental. Catdlogo de
Disposicion
Documental.
7 | Elaborar un calendario de | e Identificacion de series documentales Catalogo de
transferencias primarias y sujetas a transferencias. disposicién
llevarlo acabo. e Coordinacién entre archivo de tramite Documental
y archivo de concentracion. autorizado.

e Validacion del calendario por el Formato del
responsable de archivo de Calendario de
concentracion. Transferencia

Primarias.
Inventarios
Actualizados de los
archivos de tramite.

Recursos Humanos

Responsable del area coordinadora de archivos

Elaborar y presentar al Grupo Interdisciplinario
de Archivo y al Comité de Transparencia los
instrumentos archivisticos para facilitar el acceso
a lainformacién; elabora en coordinacion con los
responsables de archivo de tramite y
concentracion la actualizacidn de los formatos de
inventario general de la entidad; coordinar las
acciones de los archivos de tramite; desarrollar
un programa de capacitacion en la materia
archivistica.
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Integrar los expedientes de archivo; coadyuvar

Responsables de Archivo de Tramite con el drea coordinadora de archivos en la

elaboracion de las actualizaciones de los
formatos de inventarios.

C. Karime Pérez Pinzén Direcciéon General
C.P. Alvaro Martin Segovia Castro Unidad de Administracién y Finanzas
Lic. Francia Georgina Estrella Manzanero Unidad Juridica

Mantener actualizado el inventario de
Responsable del Archivo de Concentracidn expedientes en el archivo de concentracion,
colaborar en la elaboracién de instrumentos
archivisticos.

Recepcion, registro y despacho de la
documentacion para la integracion de los
expedientes de archivo de tramite.

C. Karime Pérez Pinzon Direccion General

5. ACTIVIDADES 2026

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Actualizacién del Registro | Mantener actualizada la informacién | e Titular  del
Nacional de Archivo. institucional en el Registro Nacional de Coordinadora de
Archivos, a fin de cumplir con las Archivos.
disposiciones legales vigentes vy
garantizar la correcta identificacion,
control y transparencia del sistema
archivistico de la dependencia.

VA
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2 | Presentacién del PADA | Presentary publicar el Programa Anual | e Titular del Area
2026 y publicarlo en el | de Desarrollo Archivistico 2026 en el Coordinadora de
portal electronico, | portal electrénico institucional, con el Archivos.
fundamentado por el art. | propdsito de planear, organizar y
25 de la ley de archivos | fortalecer la gestion documental, en
del estado de Yucatan. cumplimiento de lo establecido en el

articulo 25 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan.

3 | Presentacion del Informe | Presentar y publicar el Informe de Titular  del  Area
del PADA 2025 vy | cumplimiento del Programa Anual de Coordinadora de
publicarlo en el portal | Desarrollo Archivistico 2025 en el Archivos.
electronico, portal electrdnico institucional, con la
fundamentado por el art. | finalidad de dar cuenta de las acciones
28 de la ley de archivos | realizadas, evaluar los avances
del estado de Yucatan. alcanzados y cumplir con lo dispuesto

en el articulo 28 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan.

4 | Capacitacion en materia | Fortalecer los conocimientos vy Titular  del  Area
de archivos. habilidades del personal responsable Coordinadora de

de la gestion documental mediante Archivos.

acciones de capacitacion en materia Responsables del
archivistica, con el fin de asegurar la Archivo de Tramite.
correcta aplicacién de la normatividad Responsable de
y los procesos archivisticos Archivo de
institucionales. concentracion.

5 | Sesiones del Grupo | Celebrar sesiones del Grupo Titular  del  Area
Interdisciplinario Interdisciplinario para analizar, Coordinadora de

dictaminar y emitir recomendaciones Archivos.

sobre los procesos de valoracion

documental, garantizando una \
adecuada organizacion, conservacion \IQ
y destino final de los documentos de

archivo.

6 | Actualizacion de los | Actualizar los inventarios de los Titular  del  Area
inventarios de Archivo de | archivos de tramite y concentracion, Coordinadora de
Tramite y Concentracién. | con el proposito de contar con Archivos.

instrumentos de control archivistico
confiables que permitan la
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el traslado oportuno de los
expedientes del archivo de tramite al
archivo de concentracién, asegurando
el cumplimiento de los plazos de
conservacion y la correcta gestion del
ciclo vital de los documentos.

Concentracion.

localizacion, identificacion y Responsable de
administracion eficiente de los Archivo de
documentos. Concentracion.
7 | Calendario de | Elaborar y aplicar el Calendario de Responsable de
Transferencias Primarias. | Transferencias Primarias para regular Archivo de

5.1 Cronograma de Actividades 2026.

Registro
Nacional de
Archivos

2 | Presentacion del
PADA 2026 vy
publicarlo en el
portal
electrdnico,
fundamentado
por el art. 25 de
la ley de archivos
del estado de

Yucatan.
3 | Presentacion del
Informe del

PADA 2025 vy
publicarlo en el
portal
electronico,
fundamentado
por el art. 28 de
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la ley de archivos
del estado de

Yucatan.

4 | Capacitacion en
materia de
archivos.

5 | Sesiones del
Grupo

Interdisciplinario
6 | Actualizacion de
los inventarios
de Archivo de
Tramite y
Concentracion.

7 | Calendario de
Transferencias

Primarias.

6. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

Planeacion, e Grupo e Correo

Informes, Interdisciplinario electronico.
Capacitacion, de Archivos e Minutas de
Programasy e Responsable de reuniones de
Proyectos. Archivo de trabajo, e Permanente
Tramite. e Entre otros.
e Responsable de
Archivo de

Concentracion. \
o AGEY \Q

Aplicacion delos | e Responsable del | ¢ Correo

instrumentos de Area electrénico.
control y consulta coordinadora de | ¢ Minutas de e Permanente
archivistico. archivos. reuniones de

e AGEY trabajo,

e Entre otros.
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e Reportes,
informes y
observaciones

- |« caratulasdelos

s et expedientes e

Bl b B inventarios.

Con el propésito de llevar el control de la ejecucién del PADA 2026, se deben definir los mecanismos de
comunicaciéon entre las partes involucradas, los tiempos en que se realizaran periédicamente las
revisiones y reportes, contemplar que se puedan presentar cambios, asi como la identificacion de
posibles riesgos que retrasen el desarrollo de las actividades planeadas.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicard al grupo interdisciplinario y a los responsables
de los Archivos de tramite, de concentracion e histérico de los objetivos y las actividades programadas
en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA).

6.1 Reporte de cumplimiento del PADA 2026

Se elaborard un informe anual de cumplimiento al finalizar el afio, el cual se publicard en el portal
electrénico del CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES DE YUCATAN.

7. IDENTIFICACION DE RIESGOS

L
P

ModlflcaC|on del personal del Centro Estatal Que el personal de nuevo ingreso sea capacitado
de Trasplantes de Yucatan. a la brevedad posible.

Sensibilizar a los servidores publicos de Ia
importancia del archivo.

Falta de conocimientos archivisticos en el
personal adscrito.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

e Ley General de Archivos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Yucatan.

e Llineamientos para la Organizacibn y Conservacion de  Archivos
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).

(Acuerdo
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9. MODIFICACION AL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.
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 dreas involucradas. En este caso, deberd hacerlo

del conocimiento de la persona Titular del CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES DE YUCATAN, todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos y por el grupo interdisciplinario de archivo.

Meérida, Yucatan, México, a 26 de enero del 2026.

laboro

C.P. ALVARO MARTNY SEGOVIA CASTRO
TITULAR DEL AREA COORD/NADORA DE ARCHIVOS DEL
CENTRO ESTATAL DE TRASPLANTES DE YUCATAN

UULLOA TORRES DIRECTOR GENERAL DEL
AL DE TRASPLANTES DE YUCATAN

DR. JORGE MAR
CENTRO E

La Ley General de Archivos en su articulo 28, fraccion Il establece como funcién del drea coordinadora
de archivos “Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe,
el programa anual”.

La Ley de Archivos del Estado de Yucatan en su articulo 30, fraccidn lil, establece como funcion del area

coordinadora de archivos “Elaborary someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa
anual.
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