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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 Concentracion, Archivo Histérico

{en su caso), y la Coordinacion 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.

El PADA se enfoca a una gestion de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejorar el proceso de organizacién y
conservacion documental en los archivos, identificando areas de oportunidad y a su vez permitira planificar los cambios en el mismo,
generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion gubernamental y el avance institucional.
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1.

Elementos del plan

Marco de referencia

El23 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 Plblica Federal. En ella se establecen las bases de modernizacién de los
sisternas de archivos para mejorar la gestién interna de las mismas, asi como acercar al ciudadano al ejercicio de la

transparencia y el acceso a la informacian.

Elarticulo 12, fraccion | de dicha Ley, sefiala como una de las funciones de la Coordinacion de Archivos “Elaborar y someter a
autorizacion del Comité de Informacién los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion
de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracidn 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 articule
senala que ef PADA debera comprender “las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacién y mejoramiento .
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal de Internet de cada institucién....”

ElArt. 12, Fracciones | y Vl de |a Ley Federal de Archivos, indica que el Coordinador de Archivos debe elaborar y presentar al

Comite de informacian el PADA, el cual debera ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia. .
A
Conforme a lo establecido en los Art 6 Fraccién [l y 18 de la Ley Federal de Archivos, los sujetos obligados debemos ser parte o
de un Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacién, \\
en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido se deriva la creacién de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico. T
I
e

Et 24 de junio de 2020 se publico en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, el Decreto 248/2020 por el que se e W
emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatén de observancia general en todo el Estado de Yucatéan, 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 centralizaday
descentralizada estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos auténomos,
sindicatos, asi como cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos ptiblicos o realice actos de autoridad en el

Estado yios municipios. ;

Conforme a lo establecido en el Art. 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan los sujetos obligados que cuenten con un _
Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un Programa anualy publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta-"
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dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El 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 2022
que pretende asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de ia normatividad vigente en materia de
transparenciay organizacion documental, asi como incorporar las mejores practicas archivisticas.

EI PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos de! afio 2022 el cual es de observancia general y obligatoria
para la Coordinacién de Archivos, el Archivo de Concentracion y los Responsables de Archivos de Tramite.
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Antecedentes y problemética en materia de archivos

La Secretaria de Desarrollo Sustentable se ha fortalecido con la creaciaon del Sistema institucional de Archivos y con la
designacion de los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracién y de la Coordinacion de Archivos.

Los cambios en alguno de los Responsables de Archive de Tramite, asi como los bajos conocimientos de ellos en materia
archivistica, han generado retrasos en los procesos de actualizacién de los instrumentos archivisticos durante el ejercicio

2021.

Aunado a esto durante el 2021 la Secretaria de Desarroilo Sustentables sufrié una madificacién de su estructura organica, lo
que generd la creacion de una Direccidn General Juridica con tres direcciones a su cargo, lo que retraso el proceso de
actualizacion del grupo interdisciplinario, y la posibilidad de realizar sesiones para actualizar los instrumentaos archivisticos.

Durante el 2021 se trabajo en mejorar la infraestructura idénea para poder contar con correcto funcionamiento de los
servicios archivisticos al interior de la Secretaria y en la bodega de concentracion.

No se tiene presupuesto para desarrollar programas de capacitacién para lograr una gestion en forma y tiempo de los
Responsables de Archivo de Tramite para fa correcta integracion.
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2. Justificacién

El seqguimiento y control de la documentacion 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 integracién y

preservacion de los recursos informativaos 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 2022, asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacion 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 inventarioc general de expedientes; y permitira la adopcién del sistema
de gestion documental como lo establece la Ley Federal de Archivos en su Articulo 19.

Tomando en cuenta que la administracién de un archive, el PADA 2022 de la SDS contempla las funciones que debe realizar la
Coordinacion de Archivos y los procesos desde la produccion de un documento con una estructura logica de cada fondo
documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentracion, facilitando la localizacién 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, favorecienda el ejercicio
del derecho de acceso a la informacion en todas las etapas por [as que atraviesan las documentos.

El impacto que se espera alcanzar en corto plazo {1 afo}, es la actualizacion del grupo interdisciplinario ya considerando la
nueva estructura organica de la SDS. Estandarizacion en la integracion de expedientes, reforzar todos los procesos de los
archivos de tramite y concentracion que ya se realizan; a mediano plazo{1ano y medio), que ya esté funcionandoy con prueba,=
la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo {2 afos) estar en condiciones para la automatizacion de la gestion

documental.
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3. Objetivos

3.1. Generales

Sistemnatizar los procesos archivisticos de la SDS, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la
normatividad y esténdares en la materia, para contar con informacion Util, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la
informacion, 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 Yucatany la
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.

a  Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacidn
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.

# Apoyarenladescripciondelos procesos sustantivosy la administracion de los documentos generados por cada area,
los cuaies registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitanda la acumuiacién documental.
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4. Planeacion

Es necesario realizar |las siguientes accionesy estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo
los objetivos planteados:

4.1. Requisitos

1 Actualizar el grupo intricnlnan Actualizar el grupo interdisciplinario Area Coordinadora de Archivos
para cumplir con las funcicnes
marcadas en la Ley Federal de Archivos
y su Reglamento, asicomo en la Ley de
Archivos del Estado de Yucatéan
2 Revisar y actualizar los instrumentos | Levantamiento de informacion de Area Coordinadora de Archivos, RAT,
de control de manera integral procesosy funciones, asi como Archivo de Concentracion y Direccién
sesiones del grupo interdisciplinario Administrativa
3 Sistematizar las transferencias Levantamiento de informacion Archivo de Concentracion, Titulares de
primarias Unidades Administrativas, RAT y Area
Coordinadora de Archivos
4 Sistematizar las bajas documentales Levantamiente de informacién

“
PR
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4.2, Alcance, entregables y actividades

Prasentacion de estructura
actualizada (grupo
interdiscipiinaric)

Subproducte 2.1.1

Instrumentos de control y consulta
actualizados

Subproducto 2.1.2

Presentacion ante el Comité de
informacidn para aprobacion

Subproducto 2.1.3

Instrumentos de controly consulta
actuslizados

Subproducto 2.1.4

Instrumentos de control y consulta
actualizados

0
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Preducto 3.1

ldentificar los expedientes que
cumplieron su periodo de guarda
en el Archivo de Tramite conforme
al CADIDO, elaborar inventario,
cotejar vs CADIDO vigenciasy
series documentales yrecepcion
en A.C.

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

Producto 4.1

Elaboracidn de oficio acorde al
calendaric de solicitud de bajas
establecido porel

Subproducto 4.1.1

Revisar vs CADIDO
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4.3. Recursos y costos

4.3.1. Recursos humanos

4.3.2. Recursoes 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 implementacion, cronograma de actividades

Actualizar el grupo
interdisciplinario

Revisar y actualizar
los instrumentos de
controfde manera
integral

Sistematizar las

3 itransferencias
primarias
Sistematizar las bajas
documentales
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. Administracién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico
EI PADA 2022 se publicara en la pagina de internet de la SDS.

1. Pilanear las comunicaciones

La Coordinacién de archivos seré la encargada de comunicar via oficio al Comité Interdisciplinario de la SDS, el desarrollo e
implementacion del PADA o todo aguel cambio que se efectle en procesos y/o normatividad archivistica.

Matriz de distribucién de las comunicaciones.

fx e - - e p . . E-mail, oficics,
Comité de Informacién | Objetivos y politicas institucionales Area Coordinadora de Archivos reunlones, actas Eventual
. . - . . . De acuerdo a
Area Cﬁfggécsg orade Presegf;&?nr;jzrfg/\ & informes de Comité de Informacion rs&migéﬂg&zs calendario de
! obligaciones
AGEY Politicas, lineamientos, instructivos, criterios Area Coordinadora de Archivos E_rrr;i’kigzssos’ Permanente
Archivos de Tramite lnventaflos, informes, capacitacién, asesorias Area. Coordinadora de A’rchivos, E-mail, oficios Permanente
¥y necesidades. Archivo de Concentracion
Archivo de Inventarios, informes, capacitacion, asesorias | Archivos de Tramite y Area . .
Concentracion ¥ necesidades. Coordinadora de Archivos, E-mail, oficios Permanente
OcCl Auditorias, solicitud de datos informados Area Coordinadora de Archivos E-mail, oficios Eventual
Coordinacién de .
Asesores de AGEY Indicadores PGCM Area Coordinadora de Archivos E-malil, oficios Trimestral
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1.1. Reportes de avances

La Coordinacién de Archivos convocara a todos los responsables de Archivo de Tramite y Concentracion a una
reunion semestral ante el Comité de Informacién para revisar los avances de cumplimiento del PADA y definir

mejoras.

1.2. Control de cambios
Objetivo

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

1.2, Procedimiento

Silos Responsables de Archivo de Tramite o Concentracion detectan alguna anomalia o realizan propuesta de mejora,
la haran de conocimiento al Coordinador de Archivos para que evalle y formalice el cambio o lo rechace.
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1. ldentificacion de riesgos

1 Actualizar el grupo interdisciplinaric

Direccién de Administracién y Finanzas
Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Falta de un grupo responsable de promover y asesorar a las
unidades administrativas en la instrumentacién de los procesos
archivisticos y en la aprobacidn de acuerdos en esa materia
mediante sesiones e incumplimiento con la Ley Federal de
Archivos v su Reglamento, asi como con la Ley de Archivos del
Estado de Yucatén

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 Concentracién.
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2.2. Anadlisis cuantitativo de riesgos

1 | Actualizar el grupo interdisciplinario 50% 8 4.0
2 | Revisary actualizar los instrumentos de control de manera integral 50% 6 3.0
3 | Sistematizar las transferencias primarias 20% 4 0.8
4 | Sistematizar las bajas documentales 30% 4 1.2
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2.3. Control de riesgos

Falta de un grupo responsable de
promovery asesorar a las unidades
Actualizar el grupo interdisciplinario administrativas en la instrumentacion
1 de los procesos archivisticosyen la
aprobacidn de acuerdos en esa
materia mediante sesicnes e
incumplimiento conla Ley Federal de
Archivos y su Reglamento, asi como
conla Ley de Archives del Estado de
Yucatan

Contar con un grupo
interdisciplinario actualizado

Revisary actualizar los instrumentos Organizar, describiry vincular fos

Continuidad enlos procesos

2 . .
de control de mane L documentos de archivo
neraintegral archivisticos.
. . . .. i Acumulacion de expedientes en el Elaboracién de los inventarios de ;
3 | Sistematizar las transferencias primarias . .- L A
Archivo de Tramite. transferencia primaria e

Elaboracion de los inventarios de

4 | Sistematizar las bajas documentales Acumuiamon de exped{efntes enel transferencia para bajas documentales
Archivo de Concentracian. y transferencias
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2.4. Gestion deriesgos

Esel proceso de monitoreary controlar los riesgos aplicando técnicas, tales como el analisis de variacién y de tendencias,
que requieren el uso de informacion del desempefio generada durante la ejecucion 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 implementacion de acciones correctivas y la modificacién del plan para la direccién

del proyecto.

2.4.1. Monitoreo y control deriesgo

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

Recursgs toda vez que existen pocos modelos para la
tecnologicos | 5 tomatizacién de los acervos y la existencia de
politicas definidas en cuanto a la organizacion,
preservacion y uso de los documentos.

Atraso en la liberacion

(alto impacto) Dar seguimiento
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2.4.2. Impacto del monitoreo y control de riesgo

osible actividad impactada actode - Estrategias

Manejo y flujo eficiente de los documentos y expedientes Movilidad de los

Recursos ¢ | hi N d . responsables de Establecer politicas
S . . . .
humanos gue con orman 0s arc. .|vo _efn cuanto ? su' ’escnpc:lon archivos de tramite de perfil de
registro, clasificacién y organizacién. (medio impacto) puestos
3
243, Presupuesto del monitoreo y control deriesgo "

le actividad impactad

Designacion
Recursos resupuestaria de .- e
) . Desarrollo del plan P estoz FECUrSOS Solicitar el .
financieros presupuesto E

{alto impacto)
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Normatividad

@ ® @ @ & L]

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

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental {D.0.F. 11/06/2002, Ultima reforma

18/12/2015) '

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

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

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

Reglamento de ta Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica Gubernamental {D.0.F.11/06/2003)

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

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

Acuerdo por ei que se dispone que el Archivo General de la Nacién sea |la entidad central y de consuita del Ejecutivo Federal

en el manejo de los archivos administrativos e histéricos de la Administracion Publica Federal. (0.0.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 Proteccién de Datos Personales (D.0.F. 30/08/2005)

Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion de las Dependencias y Entidades de la "\
hY

Administracién Plblica Federal. {D.0.F.18/08/2003)
Lineamientos que deberan cbservar las dependencias y entidades de la Administracidn Publica Federal para notificar al

Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica los indices de expedientes reservados. {D.0.F 09/12/2003) S
Disposiciones aplicables al Archivo Contable Gubernamental. (S. H. C. P. 2012). % ~
ACUERDO dei Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacion Plblica y Proteccion de K\w/ _ 4
Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. (DOF: ~Y VA
04/05/20186) : x/ﬂl‘;\\
Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental y se expide Ia "*/M

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacian Piblica. (DOF: 09/05/2016).
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En el presente documento resultan aplicables los términos, definiciones, siglas y acronimos contenidos en la Ley Federal de
Archivos; en el Reglamento de la Ley Federal de Archivas; el 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; el Manual en las materias de archivos
y transparencia para la Administracion Plublica Federal; Ley de Archivos del Estado de Yucatan, por lo que para fa mejor comprension
y aplicacién del presente instrumento, adicionalmente se incluyen en el presente apartado las siguientes siglas, acronimos y
terminos.

AL,

El Archivo de Concentracion

AGN:

El Archivo General de la Nacion

CADIDO:

El Catalogo de Disposicién Documental

Criterios especificos:

Los Criterios especificos de organizacion y conservacian de archivos

DOF:

El Diario Oficial de la Federacion

Dno: El Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan

RH: Recursos Humanos

ocCh: El Organo de Control Internc en la SDS

PADA: El Plan Anual de Desarrollo Archivistico. i
PGCM: El Programa Gobierno Cercano y Moderno

POT: El Portal de Gbligaciones de Transparencia

RAT: El{los) Responsable(s) del Archivo de Tramite

SDS La Secretaria de Desarrallo Sustentable




Juntos transformemas SB§
SECRETARIA DE

Yucat

GOBIERND DEL ESTADO SURTENTABLE

V. Aprobacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

M.LA. Sayda Melina Rodriguez Gomez

Secretaria de Desarrollg Sustentable

Direccion de Administracion y Finanzas

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

C.P. Omar Jesds Duarte Perera

Titular del Area Coordinadora de Archivos

M.G.A. Diana Pérez Jauma
Subsecretaria de Planeacion para la Sustentabilidad

M.D.H.D. Karen Aguirre Bates

Director General Juridico

Abecg. Ana Pacla Galué Ruz

Birector Juridico

L.A.R.N. Alejandrina Pefia Gamboa

Director de Evaluacion Ambiental

Biol. Julio César Cantén Avila

Director de Inspeccion y Vigilancia Ambiental

M.G.A. Toshio Julian Yokoyama Coba
Birector de Gestion y Conservacién de Recursos Naturales

M.LA. Sergio Ricardo Aguilar Escalante

Director de Planeacidon y Cambie Climatico

M.A.N. Victoria del Carmen Ayora Martinez

Coordinadora de Control Interno




