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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2025 del Despacho del Gobernador
fue elaborado por el Area de Coordinacién de Archivos, de conformidad con los articulos 23, 24, 25y 26
de la Ley General de Archivos (LGA), 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn (LAEY);

y aprobado por el Grupo Interdisciplinario del Despacho del Gobernador.

MARCO DE REFERENCIA

El Despacho del Gobernador es la dependencia del Poder Ejecutivo encargada de coordinar los servicios
de seguridad, la agenda diaria y privada, el calendario de giras, el protocolo, el control de la
documentacién vy, en general, brindar todo el auxilio necesario al Gobernador del estacdo para el
desempeno de sus actividades; dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos y proyectos
estratégicos a cargo de las dependencias y entidades de la Administracion Publica del estado e informar
periédicamente de sus avances al Gobernador; brindar asesoria técnica al Gobernador en las distintas
materias que requiera; Coordinar la agenda de relaciones publicas y asuntos nacionales e internacionales
del Gobernador del estado. Asi mismo, como garantizar el acceso a la informacién Ptblica y la proteccion

de datos personales.

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 2025 (PADA 2025) del Despacho del Gobernador en la que se establecen las acciones a
emprender en la dependencia para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios

documentales archivisticos, 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 modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
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documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de trdmite, concentracién y, en su caso, histérico del Despacho del

Gobernador.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio fiscal 2025, establece acciones encaminadas a la
implementacion, aplicacién y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como sefiala el
Articulo 19 de la LAEY estd 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 22 de la misma ley

establece que el SIA operard a través de las siguientes dreas e instancias:

I. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos
De conformidad con el articulo 27 de la LGA y en el articulo 29 de la LAEY, el drea coordinadora de
archivos promoverd que las dreas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental y
administracién de los archivos, de manera conjunta con las unidades administrativas o dreas
competentes de cada sujeto obligado. Actualmente la titularidad del drea coordinadora de archivos

en la Direccién de Administracién del Despacho del Gobernador.

b) Grupo Interdisciplinario

I.  Jefatura del Despacho del Gobernador.

Il.  Direccién General de Relaciones Publicas.
lll.  Direccién General de Gestion y Orientacion.
IV.  Direccion General de Analisis y Seguimiento.
V.  Direccién de Administracién.

VI.  Coordinacion General de Asesores.
VIl.  Coordinacion de Asuntos Internacionales.

VIIl.  Organo de control interno del Despacho del Gobernador.
Il. Operativas:
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a) De correspondencia.
Es la responsable de la recepcién, registro, seguimiento y despacho de la documentacion para la

integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

b) Archivos de trdmite.
Actualmente el Despacho del Gobernador cuenta con 12 dreas de archivo de tramite, quienes son
responsables de administrar los documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el

ejercicio de las atribuciones y funciones de las Unidades y dreas administrativas.

c) Archivo de concentracién, y
Es el drea responsable de la administracién de los documentos transferidos desde las unidades o
dreas administrativas productoras del Despacho del Gobernador, cuyo uso y consulta es
esporddica y que permanecen en él hasta su destino final.

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
Es la fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar la memoria documental institucional, asi como la integrada por

documentos o colecciones documentales ficticias de relevancia para la memoria nacional,
estatal o municipal. La responsabilidad de esta instancia no recae actualmente en alguien.

JUSTIFICACION
Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeacién la implementacion,
organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones y
compromisos institucionales; asi como, las acciones de mejora para homogenizar los procesos
archivisticos para la preservacién del fondo documental del Despacho del Gobernador con el fin de hacer
valer como Derecho Humano el ejercicio del derecho al acceso a la informacion Publica que se encuentra
reconocido en la Constitucién Mexicana, ya que los archivos generados son pieza fundamental que

obligados que tiene este sujeto.

evidencia el desarrollo de las actividades gubernamentales, en apego a las funciones, atribuciones y X
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El Programa anual de desarrollo archivistico plantea la coordinacién y comunicacién con los responsables
de los archivos de trdmite y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo

conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de trdmite,

De la misma manera se establece una planeacion para la modernizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos que genera el Despacho del Gobernador, obteniendo beneficios

tales como:

» Fomentar la obligacion de documentar toda actividad realizada en uso de atribuciones, facultades

y funciones.

» Contar con un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de archivos
actualizados.

» Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

» Control de produccién y flujo de los documentos. Evitar la explosién documental.

» Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

» Integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.

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

» Favorecer el cumplimiento al derecho constitucional de acceso a la informacién, auspiciando la
transparencia y rendicion de cuentas.

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

» Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.

» Facilitar la localizacion de informacion de forma expedita.

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

» Evitar la acumulacidon de documentacion innecesaria.

GLOSARIO

Archivo de concentracion: Integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades productoras,

cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él hasta su disposicién documental. ! T
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Archivo de trdmite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de

las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo histérico: Integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria

nacional, regional o local de cardcter publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de gestiéon documental y administracion de archivos, asf como de coordinar las

dreas operativas del sistema institucional de archivos.

Areas Productoras de la documentacién: Jefatura del Despacho del Gobernador, Secretaria Particular,
Coordinacién General de Asesores y Direcciones, de conformidad a la estructura orgdnica establecida en el

articulo 20 del Reglamento del Cédigo de Administracion Publica de Yucatdn.

CADIDO: Catdlogo de disposiciéon documental; registro general y sistemdtico que establece los valores

documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

CGCA: Cuadro general de clasificacién archivistica; instrumento técnico que refleja la estructura de un

archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por

un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Guia de Archivo Documental: La descripcién general contenida en las series documentales de acuerdo con el

Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Despacho.
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Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por las siguientes dreas:

Juridica, Contable, Planeacién y mejora continua, Coordinacion de archivos, Tecnologias de

la

informacion, Unidad de Transparencia, Organo Interno de Control y Las dreas o unidades

administrativas productoras de la documentacién, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion

documental.

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician la organizacion, control y

conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general

clasificacion archivistica y el catdlogo de disposicién documental.
LAEY: Ley de Archivos del Estado de Yucatdn.
LGA: Ley General de Archivos.

PADA: Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes de consulta esporddica de un
archivo de trdmite a uno de concentracion.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistemdtico de expedientes que deben conservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo histérico.

Unidad Administrativa: Jefatura del Despacho del Gobernador, Secretaria Particular, Coordinacién
General de Asesores y Direcciones, de conformidad a la estructura orgdnica establecida en el articulo 20
del Reglamento del Cédigo de Administracién Publica de Yucatdn.
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Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores

administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y

aplicables.

OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo General

Determinar un cronograma de trabajo anualizado para del Despacho del Gobernador apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de
modernizacién, orden, control y optimizacion de recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica
institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de operacién, considerando en todo

momento su medicion a través de indicadores especificos.

Objetivos Especificos
1.- Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

2.- Obtener y mantener los archivos de trdmite y de concentracion debidamente organizados y
sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

3.- Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de trdmite debidamente organizados con base al
CGCA y CADIDO, lo que permitird integrar el Inventario General por expedientes y la Guia de Archivo
Documental.

4.- Capacitar en materia archivistica al personal operativo del SIA.

5.- Identificar espacios destinados a los archivos de trdmite y de concentracién para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

PLANEACION
La planeacion para la implementacion del PADA 2025, requiere documentar las acciones para la

consecucion de los objetivos planteados y establecer requisitos, el alcance, las actividades a realizar, los

&
&
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recursos a utilizar, el tiempo de implementacion y los costos.
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El Area Coordinadora de Archivos del Despacho del Gobernador contard con la participacién de los
responsables de Archivo de Trdmite y de Concentracion, 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 constituirdn las actividades

planificadas para el logro de los objetivos planteados.
A) Requisitos

En este apartado solo se mencionan los requisitos relevantes para dar cumplimiento a los objetivos del
PADA:

» Presentacion y publicacién del PADA 2025.

» Presentacion y publicacion del informe anual 2024.

» Capacitacién en materia de archivos a las dreas administrativas del sujeto obligado por dudas o
aclaraciones.

» Elaboracién de los inventarios de archivo de trdmite.

» Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.

» Identificacién y transferencia de documentos al Archivo de Concentracion, si fuera de
necesatio.

B) Alcance

El personal del Despacho del Gobernador, deberdn disponer de los medios necesarios para el logro de los
objetivos del PADA 2025, ya que son de cardcter obligatorio para todas las dreas productoras de la

documentacion del este Despacho del Gobernador.

PROGRAMACION

Plan Anual de Tltuiar del Area
Coordinadora de

s = .l:- ' %
|| arti ivisti Archivos.
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| General de Archivos
| (LGA)y articulo 25 de Ia
| Ley de Archivos del
| Estado de Yucatan

| (LAEY)
| Elaboracion del | El informe anual del | Titular del Area
| informe  anual del | Plan ~ Anual  de | Coordinadora de
| PADA 2024 en | Desarrollo Archivos.
| cumplimiento al | Archivistico 2024

articulo 26 de la Ley
| General de Archivos
(LGA)y articulo 28 de la
Ley de Archivos del
| Estado de Yucatan
| (LAEY)

| Contribuir al | Contar un area | Titular del Area
Desarrollo Profesional | adecuada al | Coordinadora de

| a través de las | momento de la | Archivos.

| capacitaciones  en | capacitacion,  asi

| materia archivistica. como hojas,

| Proporcionar computadora,

| asesoramiento al | lapices y demas

| personal en caso de | utensilios
| dudas o aclaraciones | necesarios
que se generen al
| momento de la
aplicacion  de los

instrumentos
| archivisticos.
= | Contar con los | Inventarios Responsables del
| instrumentos de | Generales de la | archivo de
control y consulta | documentacién, tramite
archivistica elaborados por los
actualizados que | responsables de

propicien el control, | archivo de tramite.

| organizacion y
| localizacion  de los
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1.- Presentacion y
publicacion del PADA 2025

2.- Presentaciony
publicacion del informe anual
del pada 2024

3.- Capacitacion en materia
de archivos a las areas
administrativas del sujeto
obligado  por dudas o
aclaraciones.
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| expedientes
i " | generados en cada
1 | area administrativa,
| Valorar, aprobar o |Llas minutas de las | Titular del Area
| modificar los | reuniones 2025 del | Coordinadora de
- | proyectos y acuerdos | Grupo Archivos y grupo
| presentados durante | Interdisciplinario. interdisciplinario
| las  reuniones  de
| trabajo.
| Realizar el Traslado | Cedula de Tibuiar del Area
contralado y | recepcion: archivo eoordiiadom de
| sistematico de los | de concentracion. Archivos,
expedientes que se | Inventarios de Responsables del
encuentran en archivo | transferencia de Srehive
: | de tramite a archivo de | archivo de tramité a -
: - tramite,
* | concentracian. archivo de concentracion e
concentracion. Histéitico.
CALENDARIZACION
Actividad | Ene|Feb | Mar | Abr | Mayo | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov.

yucatan.gob.mx
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4.~ Elaboracion de los
inventarios de archivo de
tramite.

DESPACHO DEL
GOBERNADOR

5.- Reuniones de Trabajo del
Grupo Interdisciplinario.

B.- Identificaciony
transferencia de documentos
al Archivo de Concentracion.

EVALUACION

Se elaborard un informe anual detallando el cumplimiento del PADA 2025 en los términos establecidos

en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y en el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de

Yucatdn.

RECURSOS ECONOMICOS, TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS

Para la implementacion y logro de los objetivos del PADA 2025, se contemplardn los recursos disponibles

de la siguiente manera:

A) Recursos Humano

% ‘]:fﬁgs@wa@afgéaﬁ Q% i

-.:..3"1.,

ot
s s\ A '_'_4_

Grupo Interdisciplinario  del

Gobernador.

Despacho

del

Coadyuvara en el andlisis de los procesos y

procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacion que integran los expedientes
de cada serie documental, con el fin de
coadyuvar con las dreas o unidades
administrativas productoras de la informacion.

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Coordinar normativa y operativamente los archivos
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de Trdmite, de Concentracion e Histérico

Administrar los documentos de uso cotidiano,
hecesario para el ejercicio de las atribuciones de una
unidad administrativa hasta su transferencia
primaria.

Responsables de Archivo de Trdmite

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido transferidos
del archivo de trdmite, mismos que deberian
conservar y custodiar hasta su eliminacion o
transferencia al archivo histérico.

Responsable del Archivo de Concentracion

Administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia para la memoria

Responsable de Archivo Histérico

nacional.
B) Recursos materiales y tecnolégicos
_ Materigles | Tecnolégicos Lt iieakin e |
Espacio apropiado para la capacitacion Conexion electronica para cursos y
talleres virtuales.
Insumo de papeleria Equipo de computo y proyector
Archiveros y Anaqueles. Impresoras, escdneres o multifuncionales.

C) Recursos Econémicos

Las partidas aplicables del presupuesto asignado a este sujeto obligado de acuerdo al presupuesto de

Egresos del Gobierno de Yucatdn para el ejercicio fiscal 2025.

ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
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DESPACHO DEL
GOBERNADOR

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al Grupo interdisciplinario y a los responsables de

los Archivos de trdmite, de concentracién e histérico de los objetivos vy las actividades programadas en el
presente PADA 2025.

1~

Correo electrénico

Permanente

| politicas Interdisciplinario,

planeacion, 2.- Responsables de \
| informes, archivos de trdmite, |
| capacitacion, de Concentracion e J
| programas y | histérico.

proyectos

1.- Aplicacioén de los | Responsable del | Correo electronico | Permanente

instrumentos  de | Area Coordinadora

control 'y consulta | de Archivos.

archivisticos.

! 2.- Reportes, |
informes y
| observaciones. ‘

,‘ 3.- Cardtulas de los
expedientes, ‘

| inventarios

| generales, de
E@:@:@:@:@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@©§ !

| baja documental.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Cumplir en los términos con las disposiciones
en la materia.

Cambio en el transcurso del afio de los

responsables nombrados. Contar con personal debidamente nombrado y

evitar en lo sucesivo cambios en la estructura
instalada.
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DESPACHO DEL
GOBERNADOR

Riesgos del propio proyecto, (tiempo,
especificaciones y recursos)

Controlar de manera puntual las actividades
programas del PADA 2025, considerando las
desviaciones que pudieran suscitarse

Presupuesto insuficiente o falta de
autorizacion para llevar a cabo la adquisicién o
el acondicionamiento del drea

Realizar en tiempo las gestiones para la
requisicion y considerar el prepuesto
adecuado.

Insuficiente participacion de los responsables
de archivo de trdmite

Resistencia al cambio e incumplimiento de los
procesos archivisticos por el personal que
realiza las actividades de archivo.

Concientizar a los Directores de la importancia
de asignar el tiempo necesario al programa de
trabajo establecido.

Perdida de expedientes que contenga
informacion que pudiera ser objeto de acceso
a la informacion o derechos ARCO.

Contar con respaldo de manera digital de la
informacién que pudiera ser susceptible a
solicitudes de acceso a la informacion o
Derecho Arco; con el fin de respetar dichos
derechos humanos consagrados en los
articulos 6 y 17 de la Constitucién Mexicana.

NORMATIVIDAD APLICABLE

Articulo sexto de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

Ley de Archivos del Estado de Yucatdn

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatdn.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Yucatdn

Codigo de la Administracion Publica de Yucatdn

Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatdn

Lineamientos Organizacion

CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

para la

y Conservacion de Archivos

(Acuerdo

Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracién

Pdblica del Estado de Yucatdn, aprobadas por el Consejo Estatal de Archivos.

Lineamientos para las transferencias secundarias al Archivo General del Estado de Yucatdn.
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Meérida, Yucatdn, México, a 17 de enero de 2025.

=" =0\

C. JAVIER TONALLI ORTIZ MEDINA
JEFE DEL DESPACHO DEL GOBERNADOR
Autorizo

MTRO. ESTE ANO SILVA
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
Elaboré
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