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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
CONSEJERIAJURIDICA

1. INTRODUCCION

La Consejeria Juridica del Estado, reconoce plenamente la importancia que tienen los
documentosy archivos parala consecucion efectiva de los valores de accesibilidad, transparencia
y buen gobierno; para ello se debe desarrollar de forma planificada, sistematicay homogénea los
procesos y actividades para la gestion de los documentos y archivos que son soporte y evidencia
generadas por la dependencia, como un medio para propiciar una gestion administrativa
transparente, asi como la construccion y conservacion de la memoria institucional.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, es el instrumento de gestion de cortoy
mediano plazo que contiene los elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el
desarrollo de los archivos; programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos promoviendo el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminados
al desarrollo de sistemas de archivos que garanticenla organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los mismos, contribuyendo a la eficiencia y eficacia de su
consulta, seguridad de migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos.

2. MARCO DE REFERENCIA

En fecha 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion la Ley General de
Archivos; estableciendo que cada entidad federativa armonizara sus ordenamientos relacionados
con la presente Ley, por lo que en fecha 24 de junio del 2020 se publicé en el Diario Oficial el
decreto 248 que emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan; teniendo ambos por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos que constituyan al fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos.

Para el alcance de los objetivos planteados en las leyes de archivos mencionados, se requiere de
una planeacion orientada a la implementacion de mejoras al uso, control y migracion de formatos
electrénicos, asi como planes de preservacion y conservacion a largo plazo que contemplen la
migracién, la emulacién o cualquier otro método de preservacion y conservacion de los
documentos de archivo electronicos.
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Es asi que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA se convierte en la herramienta para
dar solucién a la concentracion y organizacion de los archivos, a través de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este plany las finalidades especificas de cada una de las acciones.

3. ESTRUCTURAL

Este enfoque segun lo dispuesto enlos articulos 20, 21y 50 de la Ley General de Archivosy 22 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan, involucra una implementacion progresiva y coordinada de
las siguientes instancias:

I. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos

De conformidad con el articulo 27 de la Ley General de Archivos, el area coordinadora de archivos
promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o areas
competentes de cada sujeto obligado. Actualmente la titularidad del area coordinadora de
archivos recae en el Director de la Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

b) Grupo Interdisciplinario integrados por:

. Area Coordinadora de Archivos;
Il. Direccion de Contratos, Licitaciones y Procedimientos;
[ll. Direccion de Administraciony Finanzas;
IV. Direccién de Vinculacion Institucional;
V. Unidad de Transparencia;
VI. Departamento de Informatica;
VII. Direccion de la Secretaria Técnica;
VIIl. Subconsejeria de Legislacion y Normatividad;
IX. Subconsejeria de Servicios Legales y Vinculaciéon Institucional;
X. Direccion de Proyectos y Estudios Normativos;
XI. Direccion del Diario Oficial;
XIl.  Direccion del Registro Civil;
XIll. Direccién del Instituto de Defensa Publica;
X1V. Direccion de la Coordinacion General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
XV. Secretariado Ejecutivo para laimplementacion de Sequridad y Justicia;
XVI. Direccion General de Asuntos Notariales y Servicios Legales;
XVII. Enlace del area coordinadora de archivos y;
XVIII. Grgano Interno de Control;
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Il. Operativas:
a) De correspondencia

La Consejeria Juridica cuenta con un area de correspondencia, misma que es responsable de la
recepcion, registro, sequimiento y despacho de la documentacion para la integracion de los
expedientes de los archivos de tramite.

b) Archivo de tramite

Actualmente la Consejeria cuenta con 12 areas archivos de tramite, quienes son responsables de
administrar los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribucionesy funciones de las Unidades y areas administrativas.

c) Archivo de concentracion

Area responsable de la administracion de los documentos transferidos desde las unidades o areas
administrativas productoras de la Consejeria, cuyo uso y consulta es esporadicay que permanecen
en el hasta su destino final. La responsabilidad de esta instancia recae actualmente en la Licda.
Gabriela Guadalupe Cetina Espada.

4. DOCUMENTAL.
De acuerdo con la Ley General de Archivos, los Instrumentos de control archivistico son aquellos

instrumentos técnicos que propician la organizacion, controly conservacion de los documentos de
archivo alo largo de su ciclo vital.

La Consejeria Juridica, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 12 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan, contard con los instrumentos de control y consulta archivisticos,
elaborados a partir del andlisis de los procesos institucionales, derivados de las atribuciones y
funciones, mismos que deberdn mantenerse en actualizacion constante, estos son:

|. Cuadro general de clasificacion archivistica.

Il. Catalogo de disposicion documental.

lll. Inventarios documentales.

IV. Guia de archivo documental.

La Consejeria cuenta actualmente con propuestas de Instrumentos de control archivistico, los
cuales se encuentran en proceso de actualizacion debido a reconsideraciones respecto a la
identificacion y valoracion documental.
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Este programa esta orientado a la actualizacién e implementacion de los instrumentos de control
y consulta archivistica para propiciar la organizacion, descripcién, valoracion, administracion,
conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos, capacitacién del personal para
el adecuado manejo de los instrumentos de control y consulta archivistica.

5. JUSTIFICACION

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, el Area de Coordinacion de Archivos elaboro el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) para el ejercicio 2025. El cual se encuentra basado en los requerimientos establecidos en

los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General de Archivos; 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan.

Para cumplir con las disposiciones normativas aplicables a esta dependencia el PADA a desarrollar
durante el 2025, implementa acciones de mejoras y de homogeneidad a los procesos archivisticos

asentandose los cimientos de implementacion y homologacion de los procesos en materia de
archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contempla los tres proyectos encaminados a la
optimizacion de la gestion documental abarcando los niveles a corto, mediano y largo plazo.

Por lo consiguiente; el programa plantea la continuidad de la implementacion de los instrumentos
de control archivistico, en coordinacién y comunicacion con los responsables de los archivos de
tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e
integral en los archivos de tramite.

Asimismo; se establece robustecer y agilizar el proceso de cuidado de los servicios documentales
y archivisticos que generala Consejeria Juridica a través del Formato Digital de Archivo en Tramite,
Concentracion e Histérico (FODATCH)y con este mismo obtener los siguientes beneficios:

1. Aqilizar la busqueda de documentacion en todas sus etapas, (de archivo en tramite, de
concentracion e historico); lo anterior a través del Formato Digital de Archivo en Tramite, de
Concentracidn e Historico.

2. Disminuir el tiempo de atencidon por busqueda o localizacién de documentacion.

3. Tener un mejor control y cuidado de los documentos en resguardo para su cuidado fisico y
ubicacién.

4. Consolidar la integracion adecuada de los documentos de archivo en expedientes.
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6. OBJETIVOS
a) General

Determinar un cronograma de trabajo para la Consejeria Juridica, delimitado por las normas
archivisticas, con el propoésito de establecer objetivos que reflejen una perspectiva de
modernizacion, organizacion, control y eficiencia en el uso de recursos. Esto implica un cambio en
lo que respecta a la gestion de archivos y la aplicacion de tecnologia para mejorar la eficacia
operativa.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA); busca a través de la herramienta de la
capacitacion ademas del robustecimiento de la capacidad individual, colectiva y del desarrollo de
habilidades y actitudes para un mejor desempefio laboral y el logro de los objetivos institucionales,
el reforzamiento e identificacion de la catalogacion eficaz de los archivos; conllevando a la
optimizacion de la gestion de documentos, regulando el manejo y organizacion de los expedientes
mediante procesos y formatos archivisticos con base en los Instrumentos de control y consulta en
coordinacion con los enlaces de los archivos, permitiendo la estandarizacion de la integracion de los
expedientes mitigando la saturacién documental, y con esto garantizar el manejo archivistico de
preservacion desde su creacion hasta su destino final que garanticen los procesos de gestién
documental. Dicha accion se llevara a cabo a través de la Coordinacion de Archivos y con la
colaboracion de los responsables del Archivo de Tramite de cada una de las areas, asi como de la
responsable del Archivo de Concentracién.

b) Especificos:

|. Capacitar en materia archivistica al personal encargado del Archivo en Tramite para el
correcto resguardo y ubicacion de los documentos que se generan en las areas administrativas de
la Consejeria Juridica.

Il. Cumplir, con el acompafamiento del Archivo General del Estado de Yucatan, con el Programa de
Capacitacion en materia Archivistica para el ejercicio 2025.

Ill. Garantizar la pronta localizacion conceptual y fisica de documentos de cualquier época para su
consulta.

IV. Identificar el estado fisico y brindar mantenimiento necesario al inmueble donde se resguardan
documentos.

V. ldentificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente organizados con
base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y al Catalogo de Disposicion Documental, lo que
permitira integrar el Inventario General por expedientes y la Guia de Archivo Documental.

VI. Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
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VIl. Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracién debidamente organizadosy
sistematizados, para garantizar la transparenciay la rendicion de cuentas.

7. PLANEACION

El presente documento contempla las acciones que realizara el Area Coordinadora de Archivos y sera
de observancia general para el personal que labora en el Consejeria Juridica, haciendo énfasis en las
personas responsables de archivo de tramite y las que conforman nuestro Sistema Institucional de
Archivo, estableciendo las tareas a desempefiar en el periodo febrero-noviembre del afio 2025.

7.1RECURSOS MATERIALES, TECNOLOGICOS Y HUMANOS

Recursos materiales y tecnologicos:

Actividad Planificada Requerimientos y/o insumos

1.1. Aplicacion de | Mesas de Trabajo con los responsables de
Instrumentos de  control | archivo en tramite.

1. Implementaciéon de | archivistico.
los instrumentos de 12
control archivistico.

Levantamiento de | Mesas de Trabajo con los responsables de
Inventario por unidad | archivo en tramite.
administrativa.

1.3 Revisién de Inventario | Mesas de Trabajo con los responsables de

por unidad administrativa. archivo en tramite.
2.1 Induccion para la Administracion de Archivos a los Sujetos Obligados.
2. Cursos de 2.2 Curso sobre Administracion y Organizacion de Archivos.
capacitacion. 2.3 Taller para la elaboracién de Fichas Técnicas de Valoracion Documental.

2.4 Curso de elaboracion de instrumentos de control y consulta archivistica.
2.5 Taller para la elaboracién de formatos e inventarios para la administracion
de archivos.

2.6 Taller principios técnicos del Archivo en Tramite.

2.7 Induccidn sobre los Archivos de Concentracion a los Sujetos Obligados.
2.8 Curso sobre Organizacion y Administraciéon del Archivo de Concentracion.
2.9 Curso-Taller sobre transferencias primarias y aplicacién de formatos e
inventarios de transferencia primaria.

2.10 Curso-Taller sobre bajas documentales y aplicacién de formatos e
inventarios de baja documental.
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7.2 Recursos Humanos

Coordinacion General Responsabilidad:

de Archivos

Coordinar normativa y operativamente los archivos de tramite, de concentracion

Titular del Area e
e Historico.

Coordinadora de

Archivos.

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la documentacion a los archivos
Unidad dede Tramite para la integracién de los expedientes.
Correspondencia.

Responsables dejAdministrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el ejercicio de las
Archivo de Tramite. jatribuciones de una unidad administrativa hasta su transferencia primaria.

Responsable dellAdministrar la segunda etapa de vida de los documentos de archivo, que le han sido
Archivo dettransferidos del archivo de tramite, mismos que debera conservar y custodiar hasta
Concentracion. su eliminacidn o transferencia al archivo histérico.

7.3 Calendarizacion de Actividades:

4 dad e eb a AD Via AQO ep O 0
Preparacion y
presentacion del Informe
relativo al PADA 2024,
Presentacion del Programa
de Desarrollo Archivistico
2025.

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

Induccion para la
Administracién de Archivos
a los Sujetos Obligados.

Curso sobre
Administracion
Organizacién de Archivos

Taller para la elaboracién
de fichas técnicas de
valoracion documental.

Curso de elaboracion de
instrumentos de control y
consulta archivistica.

Taller para la elaboracion
de formatos e inventarios
para la administracion de
archivos.
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Taller principios técnicos
del Archivo en Tramite.

Induccion sobre los
IArchivos de Concentracion
a los Sujetos Obligados.

Curso sobre Organizacién
Y Administracion del
Archivo de Concentracion.

Curso-Taller sobre
transferencias primarias y
aplicacion de formatos e
inventarios de
transferencia primaria.

Curso-Taller sobre bajas
documentales y aplicacion
de formatos e inventarios
de baja documental.

8. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIViSTICO

De acuerdo al Articulo 30, fraccion IlI, el Titular del Area Coordinadora de Archivos presentara al
Titular de la dependencia, el Programa Anual de Trabajo para su consideracion. El presente
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 sera publicado en el portal de internet
Transparencia. El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicaré al Grupo Interdisciplinario
y alos responsables de los Archivos de Correspondencia, Tramite, Concentracion e Historico de los
objetivos y las actividades programadas en el presente Programa.

Responsable ' Informacion Intercambia Periodicidad

generada Informacion con:

Area Objetivos y politicas. |Grupo Correo Permanente.
Coordinadora  [REWEEIEIY Interdisciplinario. electronico.
de Archivos informes, Responsables de archivos
de tramite, de
y [Concentracion e histérico.
Archivo General del estado
de Yucatan.

Minutas de
reuniones  de
trabajo, entre
otros.
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Responsables oIl
de los Archivos et
de Tramite, de [Iegel
Concentracion
e Histéricos

archivisticos.

Caratulas
expedientes,
inventarios

generales,

baja document

Reportes, informes
y observaciones

de

transferencia y/o de

de los [Responsable del Area [Correo Permanente.
de |Coordinadora de Archivos. [electrénico.
y consulta Minutas de
reuniones de
trabajo.
Oficios.

los

de

al.

9. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Actividad

Elaboracion de
instrumentos de control
archivistico.

[dentificacion del riesgo

Retraso en la
localizacion de
documentos
requeridos.
Insuficiente

participacion de los
responsables de
archivo de tramite.

Mitigacion del riesgo

Capacitaciones enfocadas al uso de
nuevos instrumentos archivisticos.

Concientizar de la participacion a las
capacitaciones implementadas para las
areas generadoras de archivos.

Elaboracién de las fichas
técnicas de valoracion
documental.

Riesgos del proyecto:

a) Retraso en el
tratamiento fisico de
los expedientes.
Clasificacion erronea de

los archivos.

Participaciéon en
implementadas.

Supervisar la aplicacion de los
conocimientos adquiridos a través de
los levantamientos y revisiones de las

las capacitaciones

areas.
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10. NORMATIVIDAD APLICABLE

Disposiciones generales.

. Ley General de Archivos.

. Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados.

. Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

. Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado Yucatan.

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatan.
7. Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan, emitidas por el Archivo General del Estado de
Yucatan.

8. Lineamientos para las transferencias secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan.

AN N D W -

11. 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 Consejeria Juridica y a todos los integrantes del Sistema de
Institucional de Archivos de su modificacién.

(RUBRICA)
] Abg. Luis Alberto Tzuc Nah.
Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Consejeria Juridica.
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