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PRESENTACION

En cada Dependencia de la Administracion Publica Estatal, se debera constituir un Sistema Institucional de Archivos para optimizar
la aplicacion en la entidad de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistémico
de los diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracién, Archivo

Historico (en su caso), y la Coordinacién de Archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene por objeto emprender a escala institucional la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran las estrategias.

EI PADA se enfoca a una gestion de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos, identificando areas de oportunidad y a su vez permitird planificar los cambios en el
mismo, generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestién gubernamental y el avance institucional.
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. Elementos del plan

1. Marco de referencia

El 23 de enero de 2012 se publico en el Diario Oficial de la Federacion, la Ley Federal de Archivos de observancia obligatoria
para todas las entidades de la Administracion Publica Federal. En ella se establecen las bases de modernizacion de los
sistemas de archivos para mejorar la gestion interna de las mismas, asi como acercar al ciudadano al ejercicio de la

transparenciay el acceso a la informacion.

Elarticulo 12, fraccion | de dicha Ley, sefiala como una de las funciones de la Coordinacién de Archivos “Elaborar y someter a
autorizacion del Comité de Informacion los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y
operacion de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico de
conformidad con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables”. Asimismo la fraccion VI del
mismo articulo sefala que el PADA debera comprender “las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal

de Internet de cada institucion....”

El Art. 12, Fracciones | y VI de la Ley Federal de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar y presentar al
Comité de Informacion el PADA, el cual debera ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Conforme a lo establecido en los Art 6 Fraccion lll y 18 de la Ley Federal de Archivos, los sujetos obligados debemos ser
parte de un Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la
Nacion, en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido se deriva la creacion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan de observancia general en todo el Estado de Yucatan, y tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad, Ayuntamiento, dependencias de la administracion publica centralizada y 2{ |
descentralizada estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos auténomos, /
sindicatos, asi como cualquier persona fisica 0 moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el

Estadoy los municipios. 7 /

El 24 de junio de 2020 se publicé en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, el Decreto 248/2020 por el que se J(

Conforme a lo establecido en el Art. 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan los sujetos obligados que cuenten conun
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Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. EI Programa anual debera privilegiar la implementacion y
funcionamiento del sistema institucional.

Con fundamento en lo anterior, la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de Desarrollo Sustentable presenta el PADA 2021
que pretende asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la normatividad vigente en materia de
transparencia y organizacion documental, asi como incorporar las mejores practicas archivisticas.

EI PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del afo 2021 el cual es de observancia general y obligatoria
para la Coordinacion de Archivos, el Archivo de Concentracion y los Responsables de Archivos de Tramite.
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Antecedentes y problematica en materia de archivos

Desde que se aprobaron los Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos en 2016, se ha comenzado a
ejercer mayor conciencia archivistica en la Secretaria de Desarrollo Sustentable, donde se ha fortalecido la creacién del
Sistema Institucional de Archivos y con esto la designacion de los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion y de
la Coordinacion de Archivos.

La falta de los Responsables de Archivo de Tramite, asi como los bajos conocimientos de ellos en materia archivistica, ha
generado retrasos en los procesos de actualizacion de los instrumentos archivisticos.

La falta de una estructura organica para la Coordinacion de archivos no permite detectar las areas de oportunidad en los
6rganos operativos para un modelo de gestion documental.

No se cuenta con una Infraestructura |[dénea para el correcto funcionamiento de los servicios archivisticos

No se tiene presupuesto para desarrollar programas de capacitacion para lograr una gestion en forma y tiempo de los
Responsables de Archivo de Tramite para la correcta integracion de los expedientes, inventarios y transferencias primarias.
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2. Justificacion

El seguimiento y control de la documentacién recibida oficialmente en la Dependencia para su tramite, constituye un aspecto
medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa, como para la adecuada integracion y
preservacion de los recursos informativos de la SDS.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta idénea para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacion de los archivos de la SDS 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 plan y las finalidades especificas de
cada una de las acciones mediante la realizacion y medicion de actividades concretas y alcanzables.

El PADA 2021 asequrara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacién de los procesos técnico-archivisticos al interior de la Institucién, que a su vez responderan a las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes; y permitira la adopcion del sistema
de gestion documental como lo establece la Ley Federal de Archivos en su Articulo 19.

Tomando en cuenta que la administracion de un archivo, el PADA 2021 de la SDS contempla las funciones que debe realizar la
Coordinacién de Archivos y los procesos desde la produccién de un documento con una estructura légica de cada fondo
documental, su guarda transitoria en un archivo de trémite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentracion, facilitando la localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su
conservacion permanente en un archivo historico, proceso denominado ciclo vital de un documento, favoreciendo el
ejercicio del derecho de acceso a la informacion en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo (1 afo), es la definicion de la estructura organica de la Coordinacién de
Archivos. Estandarizacion en la integracién de expedientes, reforzar todos los procesos de los archivos de tramite y
concentracion que ya se realizan; a mediano plazo (1afo y medio), que ya esté funcionando y con prueba, la sistematizacion
de los archivos; y a largo plazo (2 afios) estar en condiciones para la automatizacién de la gestién documental. &

>l

/
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3. Objetivos

3.1. Generales

Sistematizar los procesos archivisticos de la SDS, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la
normatividad y estandares en la materia, para contar con informacién util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la
informacioén, la transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias.

3.2. Especificos

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley Federal de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Yucatan yla
demas normatividad vigente en materia de organizacion documental y transparencia, asi como el cumplimiento el
100% de indicadores del Programa Gobierno del Estado de Yucatan.

e Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacion
reservada y confidencial y los datos personales, para garantizar la transparencia y la rendicién de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion y disminuir las respuestas por inexistencia de

informacion.

e Apoyar en la descripcion de los procesos sustantivos y la administracién de los documentos generados por cada
area, los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la acumulacién

documental.
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Es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo

los objetivos planteados:

4.1. Requisitos

Actividades planificadas

Actualizar la estructura de la
Coordinacién de-Archivos

Requerimientos y/o insumos

Actualizar la estructura de la
Coordinacion de Archivos y sus
Recursos Humanos para atender las
funciones marcadas en la Ley Federal de
Archivos y su Reglamento, asi como en
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Responsable

Area Coordinadora de Archivos

2 Revisar y actualizar los instrumentos
de control de manera integral

Levantamiento de informacion de
procesos y funciones

Area Coordinadora de Archivos, RAT,
Archivo de Concentracion y Direccion
Administrativa

3 Sistematizar las transferencias
primarias

Levantamiento de informacion

4 Sistematizar las bajas documentales

Levantamiento de informacién

Archivo de Concentracion, Titular’es de
Unidades Administrativas, RAT y Area
Coordinadora de Archivos
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| Entregables

. Actividades

Producto 1.1

Estructura autorizada -

Presentacion de estructura
actualizada

Producto 2.1

‘Instrumentos de control i

" consulta actualizados

Subproducto 2.1.1

: C_ADIDQ actualizado.

Instrumentas de controly consulta
actualizados

Establecer

estructura del Area
de Coordinacién de
~ Archivos

Revisar y actualizar los
_instrumentos de control de
| marneraintegl‘.a'l_ ‘

~ Sistematizar las

. bajas
- documentales .

Subproducto 2.1.2

Acta de aprobacion por el Comité de
“Informacion

Presentacion ante el Comité de
Informacion para aprobacién

Subproducto 2.1.3

Guia Simple actualizada

1 Instrumentos de control y consulta

actualizados

Subproducto 2.1.4

PC}_T'actu;a!izado

Instrumentos de control y consulta
actualizados

&
K.
W

i
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Producto 3.1

Transferencias formalizadas por
Archivo de Tramite

Identificar los expedientes que
cumplieron su periodo de guarda
en el Archivo de Tramite conforme
al CADIDO, elaborar inventario,
cotejar vs CADIDO vigencias y
series documentales y recepcion
enA.C.

Subproducto 3.1.1

Inventario validado y 'recibidd por -
~Archivode Concentracion

Embalaje de los expedientes a
transferir, recibir cajas vs
inventarios. Alimentar base de
datos por UR y ubicacion
topografica en Archivo de
Concentracion.

Producto 4.1

Oficio solicitud de baja al AGN

Elaboracion de oficio acorde al
calendario de solicitud de bajas
establecido por el

Subproducto 4.1.1

Inventario, ficha técnica y
prevaloracion validados

Revisar vs CADIDO
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4.3. Recursos y costos

4.3.1. Recursos humanos

4,3.2. Recursos materiales

El costeo de la estructura organizacional de la coordinacion de archivos asi como los recursos materiales necesarios se
encuentran en proceso.
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4.4. Tiempo de implementacién, cronograma de actividades

L Uadl
Establecer estructura
1 |delaCoordinacion de
Archivos
Revisary actualizar
los instrumentos de
control de manera
integral
Sistematizar las
3 |transferencias
primarias
Sistematizar las bajas
documentales
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Administracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

EI PADA 2021 se publicara en la pagina de internet de la SDS.

1. Planearlas comunicaciones

La Coordinacion de archivos sera la encargada de comunicar via oficio al Comité Interdisciplinario de la SDS, el desarrollo e
implementacion del PADA o todo aquel cambio que se efecte en procesos y/o normatividad archivistica.

Area emisora

Comité de Informacién

Matriz de distribucién de las comunicaciones.

Informacién generada

Objetivos y politicas institucionales

Intercambia informacion con:

Area Coordinadora de Archivos

E-mail, oficios,
reuniones, actas

Periodicidad

Eventual

Area Coordinadora de

Presentacién PADA e informes de

Comité de Informacion

E-mail, oficios,
reuniones, actas

De acuerdo a
calendario de

Archivos seguimiento obligaciones
- : . ; . Y . . : E-mail, oficios,
AGEY Politicas, lineamientos, instructivos, criterios Area Coordinadora de Archivos R — Permanente
; et Inventarios, informes, capacitacion, asesorias | Area Coordinadora de Archivos, ; ;
Archivos de Tramite y necesidades. KIHIVE B COnEERNaEEh E-mail, oficios Permanente
Archivo de Inventarios, informes, capacitacion, asesorias | Archivos de Tramite y Area G
Concentracion y necesidades. Coordinadora de Archivos, E-mil; sficios Remanente
OcCl Auditorias, solicitud de datos informados Area Coordinadora de Archivos E-mail, oficios Eventual
Coordinacion de .
Area Coordinadora de Archivos E-mail, oficios Trimestral

Asesores de AGEY

Indicadores PGCM
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1.1. Reportes de avances

La Coordinacion de Archivos convocara a todos los responsables de Archivo de Tramite y Concentracién a una
reunion semestral para revisar los avances de cumplimiento del PADA y definir mejoras.
El15 de junio de 2021 se presentaré ante el Comité de Informacion el avance sobre el cumplimienta del PADA

2021.

1.2. Control de cambios
Objetivo

Conforme al reporte de avances, identificar en cada una de las etapas del PADA las areas de oportunidad y aplicar mejoras
preventivasy correctivas a través de la Coordinacion de Archivos.

1.3. Procedimiento

Silos Responsables de Archivo de Tramite o Concentracién detectan alguna anomalia o realizan propuesta de mejora,
la haran de conocimiento al Coordinador de Archivos para que evallie y formalice el cambio o lo rechace.

%
)
i -

)

-
e
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1. Identificacion de riesgos

Proyecto Identificacién del riesgo

Falta de area responsable de instrumentar las acciones
destinadas a coordinar, promover y asesorar a las unidades

1 Definir la estructura de la Coordinacién de Archivos administrativas en la instrumentacion de los procesos
archivisticos e incumplimiento con la Ley Federal de Archivos y

su Reglamento.

2 Revisar y actualizar los instrumentos de control de manera integral Continuidad en los procesos archivisticos.
3 Sistematizar las transferencias primarias Acumulacion de expedientes en el Archivo de Tramite.
4 Sistematizar las bajas documentales Acumulacién de expedientes en el Archivo de Concentracion.
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2.2, Analisis cuantitativo de riesgos

Impacto
Categoria Probabilidad (1 pajo, Nivel de Riesgo

8 alto) (Probabilidad
porimpacto)

1 | Definir la estructura de la Coordinacion de Archivos 50% 8 4.0
2 | Revisary actualizar los instrumentos de control de manera integral 50% 6 3.0
S | Sistematizar las transferencias primarias 20% 4 0.8
4 | Sistematizar las bajas documentales 30% A 1.2

.\5%\_

o
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2,3. Control de riesgos

Identificacion del riesgo Mitigacion del riesgo

Proyecto

Falta de area responsable de
instrumentar las acciones destinadas
Definir la estructura de la Coordinacién | a coordinar, promover y asesorar a las
1 de Archivos unidades administrativas en la
instrumentacion de los procesos
archivisticos e incumplimiento con los
Lineamientos para Organizaciony
Conservacion de Archivos.

Establecer la estructura organica

Revisar y actualizar los instrumentos Organizar, describir y vincular los

: Continuidad en los procesos .
Z de control de manera integral i P documentos de archivo
archivisticos.
: - - ; 3 Acumulacién de expedientes en el Elaboracién de los inventarios de
3 | Sistematizar las transferencias primarias £ e . : .
Archivo de Tramite. transferencia primaria

: : ) . _ Elaboracion de los inventarios de
4 | Sistematizar las bajas documentales Acumulamon de exped{gntes enel transferencia para bajas documentales
Archivo de Concentracién. y transferencias
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2.4, Gestion deriesgos

Es el proceso de monitorear y controlar los riesgos aplicando técnicas, tales como el andlisis de variacién y de
tendencias, que requieren el uso de informacion del desempefio generada durante la ejecucién del proyecto.

El proceso Monitorear y Controlar los Riesgos puede implicar la seleccion de estrategias alternativas, la ejecucion de un
plan de contingencia o de reserva, la implementacién de acciones correctivas y la modificacion del plan para la direccién

del proyecto.
2.4.1. Monitoreo y control de riesgo

Puntos vulnerables

Amenaza Posible actividad impactada (impacto de afectacion: Estrategias
alto, medio y bajo)

El uso de las modernas herramientas tecnoldgicas se
traduce en nuevos problemas en el manejo de

Recursos archivos, toda vez que existen pocos modelos para la
tecnoldgicos | 4y tomatizacion de los acervos y la existencia de
politicas definidas en cuanto a la organizacidn,
preservacion y uso de los documentos.

Atraso en la liberacion

(alto impacto) Dar seguimiento

&J?

'
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2.4.2. Impacto del monitoreo y control de riesgo

Amenaza

Posible actividad impactada

Manejo y flujo eficiente de los documentos y expedientes

Direccién de Administracion y Finanzas

Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Puntos vulnerables
(impacto de

afectacion: alto,
medio y bajo)

Movilidad de los

Estrategias

Recursos ¢ | hi g d o responsables de Establecer politicas
———— que con orm.an B3 Hr _wos.e:n cuanto ‘:a su_ 'escrlpcmn, ssrehivme di i de perfil de

registro, clasificacion y organizacion. (medio impacto) puestos
2.4.3. Presupuesto del monitoreo y control de riesgo

Amenaza

Recursos
financieros

Posible actividad impactada

Desarrollo del plan

Puntos vulnerables
(impacto de
afectacion: alto,
medio y bajo)

Designacion
presupuestaria de
estosrecursos
(alto impacto)

Estrategias

Solicitar el
presupuesto
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Normatividad

Constitucion Politica de los de los Estados Unidos Mexicanos (D.0.F. 05/02/1917, ditima reforma 27/01/2016)

Ley Federal de Archivos({D.0.F. 23/01/2012)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (D.0.F. 11/06/2002, Ultima reforma

18/12/2015)

Ley General de Bienes Nacionales(D.0. F. 20/05/2004, dltima reforma 17/12/2015)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.0.F. 31/12/1982, (ltima reforma 24/03/2016)

Ley de Archivos del Estado de Yucatan (D.0. 24/06/2020)

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (D.0.F.11/06/2003)

Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D. 0. F. 13/05/2014)

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos del Poder Ejecutivo Federal.{ DOF: 03/07/2015)

Acuerdo por el que se dispone que el Archivo General de la Nacion sea la entidad central y de consulta del Ejecutivo Federal

en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal. (D.0.F. 14/07/1980).

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos a que se sujetara la guarda, custodia y plazo de conservacion del Archivo

Contable Gubernamental (D.0.F. 25/08/1998)

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y transparencia para la

Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. (DOF: 03/03/2016)

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales (D.0.F. 30/09/2005)

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica Federal. (D.0.F.18/08/2003)

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal para notificar al

Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica los indices de expedientes reservados. (D.0.F 09/12/2003)

Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental. (S. H. C. P. 2012).

ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de

Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos. (DOF: ;
04/05/20186) j(
Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental y se expide

la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica. (DOF: 09/05/2018). %
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IV. Siglas, acrénimos y glosario de términos

En el presente documento resultan aplicables los términos, definiciones, siglas y acrénimos contenidos en la Ley Federal de
Archivos; en el Reglamento de la Ley Federal de Archivos; el Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las
materias de archivos y transparencia para la Administracion Piblica Federal y su Anexo Unico; el Manual en las materias de archivos
y transparencia para la Administracién Plblica Federal; Ley de Archivos del Estado de Yucatéan, por lo que para la mejor
comprension y aplicacion del presente instrumento, adicionalmente se incluyen en el presente apartado las siguientes siglas,
acronimos ytérminos.

Sigla, acronimo o

Definicion
concepto
A.C. El Archivo de Concentracidn
AGN: El Archivo General de la Nacion
CADIDO: El Catalogo de Disposicion Documental
Criterios especificos: Los Criterios especificos de organizacion y conservacion de archivos
DOF: El Diario Oficial de la Federacion
DO: El Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan
RH: Recursos Humanos
OcClI: El Organo de Control Interno en la SDS
PADA: El Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
PGCM: El Programa Gobierno Cercano y Moderno
POT: El Portal de Obligaciones de Transparencia
RAT: El{los) Responsable(s)del Archivo de Tramite
sSDS La Secretaria de Desarrollo Sustentable
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V. Aprobacion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

NOMBRE Y AREA DE ADSCRIPCION

M.l.A. Sayda Melina Rodriguez Gémez

Secretaria de Desarrollo Sustentable

Direccién de Administracién y Finanzas
Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021

C.P. Omar Jests Duarte Perera

Director de Administraciony Finanzas

M.G.A. Diana Pérez Jauma

Subsecretaria de Planeacion para la Sustentabilidad

M.D.H.D. Karen Aguirre Bates

Directora Juridica

M.G.A. Toshio Julidn Yokoyama Coba

Director de Gestion y Conservacion de Recursos Naturales

M.l.A. Sergio Ricardo Aguilar Escalante

Director de Planeacion y Cambio Climatico

M.A.N. Victoria del Carmen Ayora Martinez

Coordinadora de Archivos / Coordinadora de Control Interno
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