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Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, del Instituto de \
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY).

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) presentado para el afio 2025, con el fin

de conocer los avances obtenidos y contar con un marco de referencia para el siguiente \,
programa proyectado para el afio 2026.

El presente informe realiza un andlisis del cumplimiento de los objetivos planteados en el \

El informe se sustenta en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 28 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatén, en los que se sefiala como parte de la planeacion en
materia archivistica, la obligacion de la elaboraciéon del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico; asi como el cumplimiento del mismo.

Durante el ejercicio 2025, de acuerdo al Programa de Desarrollo Archivistico, se llevaron a \
cabo actividades tales como: identificacién de los documentos ubicados en el Archivo de \
Tramite y de Concentracion, imparticion de cursos de capacitacién para fortalecer el Sistema /
Institucional de Archivos, asi como actividades que coadyuvaron a continuar con los avances

en la materia, mismas que fueron reportadas en el informe de dicho afio.

Revision de los objetivos del PADA 2025:

Objetivo General: Establecer un cronograma de trabajo anualizado, para el Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY), apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, y a sus atribuciones y funciones para la ‘
adecuada entrega-recepcion de los documentos en custodia del mismo, garantizando la
transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales. -
Se realizé la presentacién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025; siendo aprobado por el Grupo Interdisciplinario en la Tercera Sesion Ordinaria
de fecha 31 de diciembre de 2025, Acuerdo N°II1/2025-IT11/SO/GI.
De manera especifica se planted a corto plazo:
- Dar seguimiento al levantamiento de los Inventarios de Archivo de Tramite, para la O
correcta entrega-recepcion de los documentos bajo resguardo del Instituto. N
- Vigilar la actualizacién de los instrumentos de control archivistico, propiciando la
organizaciéon, administracion, conservacion y localizacién expedita de los archivos.
\
|

- Difundif\en el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de
Yucatan \(ISSTEY), la importancia de la gestion de los archivos y
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responsabilidad que representan; promoviendo una nueva cultura archivistica en el
Instituto.

- Seguimiento al funcionamiento del Archivo de Concentracién, para el correcto
resguardo de la informacion semiactiva en poder del Instituto.

- Capacitar de manera permanente en materia archivistica al personal operativo del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) del ISSTEY; incluyendo a los Jefes y
miembros del equipo de cada departamento, fomentando la nueva cultura en materia

archivos, asi como capacitacion a los Enlaces de Archivo de Tramite, para el uso
adecuado del software mencionado.

- Dar seguimiento al Area de Correspondencia en el Instituto.

- Continuar con el levantamiento del inventario de Archivo de Tramite de cada area

archivistica en el Instituto
- Implementacién del Sistema de Archivos de Yucatdn (SAY), para la gestion de
productora de la documentacion, de los archivos bajo su cargo.

A mediano plazo /

- Continuar con el ciclo vital de la documentacién que se genera en las diferentes dreas
del ISSTEY.

- Fortalecer los espacios para el resguardo de los archivos, para garantizar su adecuada
conservacion.

A largo plazo

- Migrar hacia la digitalizacion de los documentos, aprovechando los avances
tecnologicos.

- Lograr la generacion de los documentos digitales, a través de la implementacion de
sistemas.

- Conservar la documentacion de acuerdo a los tiempos establecidos en el Catalogo de
Disposicion Documental (CADIDO).

- Garantizar la transparencia en la rendicion de cuentas y entrega recepcion.

Para el cumplimiento de lo mencionado anteriormente, se proyectaron una seric de
actividades distribuidas a lo largo del afio, mismas que se enlistan a continuacion:

1. Durante el afio 2025, se llevaron a cabo las tres Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario, en el mes de diciembre.
Dura.nte el afio 2025, se realizaron capa01tac1ones y se recibid asesorla por parte del
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Sistema Institucional de Archivos del Instituto, mismos que se relacionan a

continuacion:

e Con fecha del 11 al 15 de agosto, se imparti6 el taller de Archivonomia,
dirigido al personal del Area Coordinadora de Archivos, asi como al personal
de diferentes Unidades Administrativas del ISSTEY, el cual fue impartido por
el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (CONALEP), por la
instructora: Ana Amelia Cortazar Navarrete y tuvo una duracién de 15hrs.

* Se realizé €l dia 11 de noviembre la capacitacién, “Induccién para la
Administracion de Archivos de los Sujetos Obligados”, impartido por el
Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), dirigido a los directivos y
mandos medios del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del
Estado de Yucatan (ISSTEY), se realizé en modalidad virtual.

3. La actualizacion del registro de la existencia y ubicacion de los archivos bajo el
resguardo del ISSTEY ante el Registro Nacional de Archivos (RNA), en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 10, fraccién 111, de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan, se realiz6 el 22 de diciembre del afio 2025, en el que se
inscribieron veintiocho Archivos de Tramite y Un Archivo de Concentrat:lon se
cuenta con la constancia de Refrendo al Registro Nacional de Archivos (RNA)
codigo MX/439/13092024, vigente al 13 de septiembre de 2025 .

4. Para la Implementacién y seguimiento del software denominado Sistema de
Archivos de Yucatdan (SAY), se informa que el Archivo General del Estado de
Yucatan (AGEY), otorgé al ISSTEY, el acceso a dicho sistema, mismo que se
implement6 en el Instituto durante el mes de marzo del afio 2024, llevandose a cabo
acciones para la configuracion del mismo, otorgamiento de permisos y contrasefias
de acceso para las Unidades Administrativas y Departamentos y carga de los
instrumentos de control archivistico autorizados e informacién; es importante
seflalar, que dicho sistema ha apoyado a que la labor en materia archivistica se
realice de manera mas eficiente y eficaz, ya que una vez capturada la informacion
permite dar seguimiento puntual al cumplimiento de los tiempos de resguardo
precautorio de acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental
(CADIDO), en cada uno de los archivos hasta su destino final; de igual forma
permite emitir las caratulas de los expedientes, los reportes de inventarios de
archivo de trmite, los inventarios de archivo de concentracién e inventarios de
transferencia primaria. La implementacion del Sistema de Archivos de Yucatan

sirvig de apoyo para la entrega recepcion para que las dreas pudieran entregar sus

docu%\antos debidamente identificados como marca la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan, cabe seflalar que el personal que cuenta con permisos y contrasefias
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Asi mismo se desempefiaron otras actividades, tales como:

L.

Recursos Materiales y Humanos

En lo referente a los recursos materiales, cabe sefialar que se contd con los elementos

» YUCATAN | SJISSTEY

Seguimiento al funcionamiento del Area de Correspondencia, para Vigila/r
recepcion, entrega y atencion de respuestas a todas las solicitudes, se realice de
manera eficiente y oportuna. Asi mismo se dio seguimiento al funcionamiento del{
software denominado SISAF, para el control de la correspondencia recibida.

~
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Durante 2025, se brindaron asesorias a los diferentes Unidades Administrativas y
Departamentos del ISSTEY, en dos temas fundamentales de acuerdo a solicitudes
que realizaron las mismas, para trabajar en la elaboracion y captura de los
inventarios de Archivo de Tramite en el Sistema de Archivos de Yucatan (SAY);
asi como para el llenado de formatos para la entrega-recepcion.

En seguimiento al funcionamiento del Archivo de Concentracion se mencionan las
actividades realizadas en dicha 4rea durante el ejercicio 2025:

Se logré concluir con los trabajos de identificacién de los documentos ubicados en
el Archivo de Concentracion que dieron inicio en 2025.

Se actualizaron los nombramientos de Enlaces de Archivo de Tramite de las
diferentes Unidades Administrativas y Departamentos oficio emitido por la Unidad
de Transparencia ISS/DG/UT/0222/25, de fecha 30 de octubre de 2025.

necesarios para llevar a cabo las actividades en materia archivistica; asi mismo se conto con
los espacios para impartir las capacitaciones, dirigidas a los enlaces de Archivo de Tramite

y/o Archivo de Concentracion.

En cuanto a los recursos humanos, se conté con el personal capacitado, para llevar a cabo
las actividades, el Area Coordinadora de Archivos estuvo en comunicacion con los Enlaces

de Correspondencia, de Archivo de Tramite y de Archivo de Concentracion de las diferentes
Unidades Administrativas y Departamentos del ISSTEY; para brindar capacitacion, asesoria
y llevar a cabo las visitas de inspeccion.

Consideraciones

En el pre
el ejercici

Y

s\-\zte analisis, queda asentado el cumplimiento a las actividades programadas para

5 cabe sefialar que se ha tenido importante avance en la implementacion de
: i — ) / 7
: L e e e = Lk
> {lr’.i;zs x 65y 67 Col. Centra” C.P. 97000 T +52 (999) 930 3700 Mérida, Yue. México

Al isstey.gob.mx

@©'©'©©'©'©'©'©'@'@@@@@'@@@@@@@@@@@@@@@@@'@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ 5 p
OSSOSO \[ k_/

Pagina 5 de 6



«_» YUCATAN  SISSTEY &

b INSTITUITD DF SEGURDAD SOCIALOE LOS
RABAJADORES LEL ESTADO DE YUCATAN [a]

YUCATAN

la normativa en materia de archivistica. Se han llevado a cabo acciones para la capacitacion
del personal que forma parte del Sistema Institucional de Archivos del ISSTEY asi como la
valoracion documental de acuerdo a las funciones, competencias y atribuciones de las
diferentes areas del Instituto con el objeto de mantener actualizados los instrumentos de
control archivistico y poder garantizar ¢l acceso a la informacion.

Cabe sefialar que se han sumado esfuerzos para el cumplimiento del PADA 2025,
sujetdndonos a los recursos econdmicos disponibles y se continuard trabajando para dar
cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Yucatan y demas disposiciones aplicables.

Meérida, Yucatan, México a 02 de enero de 2026

Elaboré

[

C. Ingrid Ar 0o Aguilar.
Titular del Area Coordinadora de Archivd
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