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ELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO

1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo encargadas de impulsar a las
empresas yucatecas al mercado nacional e internacional promoviendo vy
fomentando buenas practicas, contribuyendo asi al Desarrollo Econémico y
Social del Estado de Yucatan requiere contar con un Sistema de Archivos, en
apego a las disposiciones en materia de archivo, que contribuya a un adecuado
control de la documentacion generada, resultados eficientes y mecanismos de
control confiables, asi como garantizar respuestas prontas y expeditas a las
solicitudes de acceso a la informacién publica.

La dependencia se encuentra actualmente en la aprobacién e implementacion
de los instrumentos de control y consulta archivistica, como la GUIA DE
ARCHIVO DOCUMENTAL, CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Y EL
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, asi como los diferentes
tipos de INVENTARIOS PRIMARIOS Y DE TRANSPARENCIA, mismos que son
necesarios para el correcto manejo de los documentos de la dependencia.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién Il de la Ley General
de Archivos se integra el presente PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO para la SEFOET con las acciones a emprender a escala
Institucional para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios
documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la
materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es el instrumento de gestién de
corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones que se llevaran a
cabo dentro de la dependencia para el mejoramiento continuo de los servicios
documentales de control y consulta archivistica, estableciendo la estructura
técnica y metodoldgica para laimplementacion de las estrategias encaminadas
a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en los



archivos de tramite, concentracién y en su caso, histdricos de la Secretaria de
Fomento Econdmico y Trabajo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 Establece acciones
encaminadas a la implementacién, aplicacién y observancia de los
instrumentos de control y consulta archivistica, en cumplimiento de las metas
establecidas por la Ley general de Archivos.

Con fundamento en el articulo 21 fraccién | y Il de la Ley General de Archivos,
El sistema Institucional de Archivos operarda a través de las instancias y
unidades siguientes:

I Normativa
a) Area Coordinadora de Archivos.
Il. Operativas
a) Correspondencia u Oficialia de partes
b) Responsables de Archivos de Tramite
c) Responsable de Archivo de Concentraciény
d) Responsable de Archivo Histérico.

2. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 se
buscara incrementar la coordinacién y comunicacién con los responsables de
los archivos de tramite de cada unidad administrativa y con los representantes
del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e integral a
nivel institucional materia de archivos de tramite.

Las actividades que integran este programa, tendran como proposito
fundamental plantear la implementacion, organizacién y control de los
archivos que coadyuven en los asuntos, programas y proyectos asi como las
acciones y compromisos institucionales.

En congruencia con la misién de la dependencia, es fundamental para nosotros
como Area Coordinadora de Archivos, orientar y vigilar el cumplimiento del
manejo y tratado correcto del acervo documental, permitiendo asi evitar
retrasos en la localizacion de expedientes, permitiendo minimizar los tiempos



de busqueda y préstamos de archivos para consulta favoreciendo asi, la
transparencia en nuestras funciones y atribuciones mismas que se reflejan en
cada uno de los expedientes y archivos generados y recibidos en las unidades
administrativas que conforman nuestra dependencia.

Contar con un plan documental para el mejoramiento continuo de los
servicios documentales y archivisticos genera los siguientes beneficios:

1. Facilitar la gestién administrativa.

2. Controlar la produccién y flujo de los documentos evitando la explosion
documental.

3. Fomentar la identificacion, clasificaciéon y nombramiento de cada
archivo de acuerdo con los instrumentos.

4. Laadministracidon de los documentos recibidos y generados en cada una
de las unidades administrativas.

5. Facilitar la localizacidon de la informacion de forma expedita.

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

7. Evitar la acumulacién documental innecesaria.

8. Favorecer el proceso de automatizacion de la administracion

documental.

Desahogo de archivos activos mediante la transferencia de expedientes

semi activos al Archivo de Concentracion.

w

10. Facilitar la consulta de expedientes semi activos.
11. Facilitar el tramite de transferencias secundarias al archivo histérico en
Su caso.

3 OBIJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo General

Establecer mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 de la
Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo un CRONOGRAMA de trabajo
anualizado, apegado al marco normativo y operativo en materia de archivos,
con el fin de alcanzar las metas u objetivos generales y especificos con una



filosofia de mejoramiento, orden, control y optimizacidn de recursos; asi como
un cambio en la operacién considerando en todo momento su medicion, a
través de indicadores especificos de manera tal que estos permitan contar con
los archivos actualizados, bien localizados y que garanticen el acceso a la
informacidn, la transparencia y la rendicion de cuentas beneficiando asi a cada
unidad administrativa.

Asi mismo determinar un espacio para el acervo documental de concentracién
con la finalidad de favorecer el desahogo documental de las areas de archivo
de tramite de todos aquellos documentos que se encuentran semi activos.

Objetivos Especificos.

1.

Informar la actualizaciéon de los instrumentos de control y consulta
archivistica, asi como los cambios propios del Area Coordinadora de
Archivos.

Identificacion de los espacios asignados y lugar fisico de los archivos de
tramite, asi como la cantidad en metros lineales de la ocupacién de sus
documentos por cada unidad administrativa con la finalidad de definir
los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.
Implementar los instrumentos de control archivistico para
identificacion, la clasificacion y acompafiamiento en la asignacidn de
numero de expediente con cada responsable de archivo de tramite.
(programar citas)

Elaboracién de inventario de archivos de tramite para conformar la
memoria documental de la dependencia.

. Atender las solicitudes de asesoria a los responsables de archivo de

tramite.

Identificar y adaptar un drea para instalacion del ARCHIVO DE
CONCENTRACION de la dependencia.

Realizacién del calendario de VIGENCIAS DOCUMENTALES y programar
las transferencias primarias.

Realizacién de tramite de bajas documentales.

Realizacién de transferencias secundarias.



4 PLANEACION

Con el propésito de cumplir con el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2021, el Area Coordinadora de Archivos contard con la
participacion de los responsables de Archivo de Tramite, de
Concentracion, asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario y
del Comité de Transparencia de la Secretaria de Fomento Econdmico y
Trabajo.

Por lo anterior es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que
constituiran las actividades estimadas para el logro de los objetivos
planteados.

4.1 RECURSOS PARA EL AREA CORDINADORA DE ARCHIVOS

4.1.1 Recursos Materiales y Tecnoldgicos.

Actividades Planificadas. “R'e'dUerimientos e Insumos

Identificacién fisica de las Visitas programadas a las wunidades
areas de archivo de tramite  administrativas.

Difundir e implementar los Papel bond tamafo carta, impresora y
instrumentos de control toner.

archivistico. _

Realizar la capacitacion y Espacio apropiado para la capacitacion,

asesoria para los equipo de codmputo y proyector (sesiones
Responsables de Archivo de personales o via zoom)
Tramite

Identificacién, instalacion y Espacio fisico, computadora del personal de

adaptacion del ARCHIVO DE concentracién, internet, anaqueles y cajas

CONCENTRACION para el resguardo del archivo semi activo
de la dependencia.



4.1.2 Recurso Humano

ARCHIVO HISTORICO

RECURSOS HUMANOS TOTAL DE SEMANAS FUNCIONES
LABORALES

TITULAR DEL AREA 52 Coordinar normativa y

COORDINADORA DE operativamente los

ARCHIVOS archivos de tramite de
concentracion e
histérico

RESPONSABLE DEL 52 Coordinar

ARCHIVO DE normativamente el

CONCENTRACION archivo de
concentracion, asi
como las entradas,
salidas y consultas del
acervo semi activo de la
dependencia, facilitar el
proceso de
trasferencias y vigilar
los ciclos vitales de los
documentos.

RESPONSABLE DEL 52 Coordinar en su caso

normativa y
operativamente el
archivo.

Total de recursos humanos 3.




4.1.3 Cronograma Anual de Actividades del Area Coordinadora de Archivos

2021.

ACTIVIDAD

Informar la actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como los
cambios propios del Area Coordinadora de
Archivos.

Identificacion de los espacios asignados y lugar
fisico de los archivos de tramite, asi como la
cantidad en metros lineales de la ocupacién de
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sus documentos por cada unidad administrativa

con la finalidad de definir los requerimientos .
necesarios para garantizar su resguardo. % .
Implementar los instrumentos de control . i
archivistico para identificacidn, la clasificacién y i
acompafiamiento en la asignacién de ndmero m i
de expediente con cada responsable de archivo

de tramite. (programar citas)

Elaboracion de inventario de archivos de
tramite para conformar la memoria documental
de la dependencia.

Atender las solicitudes de asesoria a los
responsables de archivo de tramite

Identificar y adaptar un drea para instalacion del
ARCHIVO DE CONCENTRACION de la
dependencia y elaboracién de inventario de
concentracion.

Realizacion del calendario de VIGENCIAS
DOCUMENTALES y programar las transferencias
primarias

Realizacion de tramite de bajas documentales

Realizacidon de transferencias secundarias.




ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE

DESARROLLO ARCHIVISTICO

Elaborar y presentar el programa ante el Comité de Transparencia, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 28, fraccidn lll de la Ley General de
Archivos, el cual serd publicado en el portal de internet de la Secretaria de

Fomento Econdmico y Trabajo.

1. Planificar las comunicaciones.
Esquema de matriz de distribucion de las comunicaciones.
El drea coordinadora de archivos comunica a los responsables de
archivo de tramite de las areas e integrantes del Grupo
Interdisciplinario, los objetivos y las actividades programadas.
Informacion Intercambia Medio Periodicidad
Generada informacién con
Area Objetivos y e Comité de e Correo Permanente
Coordinadora | politicas. Transparencia. Electronico
de Archivos Planeacion, e Responsable del e Minutas de
informes, Area de reuniones
capacitacion, Concentracion e de trabajo
programasy Histodrico. con
proyectos. e Responsable de enlaces.
los Archivos de e Oficios
Tramite. e Instrument
e Grupo os de
Interdisciplinario. control y
o AGEY consulta
Responsable | Tramites (avisar e Responsable del e Correo permanente
de los sobre alguin Area Electrénico
Archivos de cambioy Coordinadora de e Minutas de
Tramite actualizacién que Archivos y del reuniones
se requiera para Archivo de de trabajo
los instrumentos Concentracion.




de control y con
consulta enlaces.
archivistica) e Oficios
Realizar Instrumentos de
inventarios y control y consulta
transferencias

primarias.

Flujo grama de comunicacion.

1.1 REPORTE DE AVANCES

Se elaborara un informe de cumplimiento al finalizar el afio, el cual se
publicara en el portal de internet de la Secretaria de Fomento
Econdmico y Trabajo.




1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el programa podra modificarse

por:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de los
responsables de Archivo de concentracién y del Archivo

Historico

e Responsables de archivo de tramite.
e Representantes del Grupo Interdisciplinario.

1.3 PROCEDIMIENTOS DE CAMBIO

El responsable del Area Coordinadora de Archivos y los responsables de

Archivo de concentracidon y del Archivo Histdrico reciben la solicitud del

cambio, lo analizan y determinan el alcance de acuerdo a esto, evaltdan el
impacto con las areas involucradas, se formaliza el ajuste del cambio, o se
rechaza formalmente, e informa de la accién tomada al responsable del
archivo de tramite y a los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2. Planificar la gestién de riesgos.

2.1 Identificacidon de riesgos.

ACTIVIDAD

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Informar la actualizacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como los
cambios propios del Area Coordinadora de
Archivos.

Que el personal no esté atento a su correo electrénico o
no tenga acceso a él y no se enteren de la actualizacién
de los instrumentas

Identificacion de los espacios asignados y lugar
fisico de los archivos de tramite, asi como la
cantidad en metros lineales de la ocupacién de
sus documentos por cada unidad administrativa
con la finalidad de definir los requerimientos
necesarios para garantizar su resguardo.

Que el personal no se encuentre en sus areas de trabajo,
que no tenga disposicién para acudir o que el
responsable de archivo de tramite sea considerado de
alto riesgo y no pueda asistir para realizar la
identificacion de sus archivos.




Implementar los instrumentos de control
archivistico para identificacion, la clasificacion y
acompafiamiento en la asignacién de numero
de expediente con cada responsable de archivo
de tramite. (programar citas)

Desinterés de los responsables de las unidades
administrativas, falta de entendimiento o falta de
capacitacion en materia de archivos.

Elaboracion de inventario de archivos de
tramite para conformar la memoria documentar
de la dependencia.

Que el personal no tenga las herramientas para
ejecutarlo o la facilidad para acudir a sus areas.

Atender las solicitudes de asesoria a los
responsables de archivo de tramite

Que no logremos programar las citas de una manera
ordenada.

Identificar y adaptar un drea para instalacion del
ARCHIVO DE CONCENTRACION de la
dependencia y elaboracidn de inventario de
concentracion.

Que no se cuente con un espacio o lugar para asignarle
al area de archivo de concentracion, desinterés por el
cumplimiento de la ley de archivos. Que los
responsables del archivo de tramite no hagan sus
inventarios por lo que el responsable del archivo de
concentracion no pueda realizar su trabajo.

Realizacién del calendario de VIGENCIAS
DOCUMENTALES y programar las transferencias
primarias

Que los archivos de tramite no entreguen su
informacion en tiempo y forma.

Realizacion de tramite de bajas documentales

Que los documentos no estén inactivos o bien
identificados.

Realizacidn de transferencias secundarias.

Que los documentos no estén inactivos o bien
identificados. Que no exista espacio para recibir
nuestros expedientes.

II. NORMATIVIDAD

Leyes:

e Ley General de Archivos.
e Ley Estatal de Archivos.

Disposiciones en materia de archivos:

e Criterios de Archivo General de la Nacion para elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.




Conforme a lo dispuesto en el articulo 28, fraccidn Ill de la Ley General de
Archivos, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021, se presentara para
aprobacion del Comité de Transparencia en su Primera Sesién Extraordinaria
que se llevara a cabo el 25 de enero de 2021.
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CP. Ana Eugenia Sansores Bernés

Titular del Area Coordinadora de Archivos

ING. G. E. Lisie Nicteha Argaez Pasos
Responsable del Archivo de Concentracion

o

C. Paola del Carmen Cardeina Nufiez
Responsable del Archivo Historico
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