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Programa Anual de Desarrollo Archivfstico 2025
I. Marco de referencia

II. Justificacidn

En cumplimiento a Io establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archives (LGA) y el 
Artfculo 25 de la Ley de Archives del Estado de Yucatan (LAEY), se Integra el presente Programa 
Anual de Desarrollo Archivfstico 2025 (PADA 2025) de la Secretaria de Fomento Turfstico que 
establece las acciones encaminadas a la actualizacibn y mejoramiento continuo de los servicios 
documentales de control y consulta archivfstica, alineados a las disposiciones normativas en la 
materia, el PADA 2025, es el instrumento de gestibn de corto, mediano y largo plazo, que 
contempla las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacibn archivfstica, 
estableciendo las estructuras normativas tecnicasy metodolbgicas para la implementacibn de 
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacibn y conservacibn documental de 
los archivos de tramite y concentracibn de la Secretarfa de Fomento Turfstico.

La conformacibn del Sistema Institucional de Archivos (SIA), ha contribuido a una adecuada 
organizacibn de la documentacibn de la Secretarfa de Fomento Turfstico (SEFOTUR).

2. Operatives:
a) De correspondencia
b) Archivos de tramite
c) Archive de concentracidn,y
d) Archive histdrico, en su case, sujeto a la capacidad presupuestal y tecpica del sujeto 
obligado.

El PADA 2025, establece acciones encaminadas a la implementacibn, aplicacibn y observancia 
del Sistema Institucional de Archivos (SIA), que como sehala el Artfculo 19 de la LEAY esta 
constituido por el conjunto de registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, 
herramientasyfuncionesquedesarrolla cada sujeto obligadoysustenta la actividad archivfstica, 
de acuerdo con los procesos de gestibn documental. Y el Artfculo 22 de la misma ley establece 
que el SIA operara a traves de las siguientes areas e instancias:

7. Normativa:
a) Area coordipadora de archivos
b) Grupo Ipterdisciplipario

Los sujetos obligados deberdp elaborar up programa apual ep materia archivfstica dopde se 
def/'pap prioridades ipstituciopales iptegrapdo recursos humapos, fipapcieros, materiales y 
tecpoldgicos.
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III. GLOSARIO

De la misma manera se establece ana planeacibn para la modernizacion y mejoramiento 
continue de las servicios documentales y archivfsticos que genera la Secretarfa de Fomento 
Turistico, obteniendo beneficios tales como:

Archivo de trdmite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidianoy necesario para el 
ejercicio de las atribucionesy funci ones de los sujetos obi ig ados.

• Fomentar la obligation de documentor toda actividad realizada en uso de atribuciones, 
facultades y funciones.

• Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.
• Tener control sobre la production y flujo de los documentos. Evitar la explosion documental.
• Integrar adecuaday continuamente los documentos de archivo en expedientes.
• Favorecer la administration de los documentos generados por coda area los cuales registran 

el ejercicio de sus atribucionesy funciones.
• Fomentar la obligation de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo 

en expedientes.
• Coadyuvar en la gestibn de los planesy proyectos institucionales con sustentos documentales.
• Facilitar la localization de information de forma expedite.
• Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
• Evitar la acumulacibn de documentation innecesaria.
• Fomentar las bajas en el archivo de concentration.
•Favorecer el cumplimiento del principio de acceso a la information, auspiciando la 
transparencia y la rendition de cuentas.

Archivo de concentration: Integrado por documentos transferidos desde las areas o unidades 
productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en el hasta su disposition 
documental.

Para dor cumplimiento al PADA 2025, se incrementard la coordinationy comunicacidn con los 
Responsables de los Archivos de Trdmite(RAT)y con los Integrantes del Grupo Interdisciplinario 
a troves del Grupo de Trabajo de Archivo, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel 
institutional en los archivos de trdmitey concentration.

Este instrumento representa una herramienta de planeacibn de corto plazo que contempla 
un conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de 
organization del Sistema Institutional de Archivos, asf como el establecimiento de estrategias, 
que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administration, organization y 
conservation documental de los archivos de trdmitey concentration.
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El Programa aspira a generar condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones 
que establece la Ley, para ello es necesario un conocimiento homogeneo, bdsico, actualizado 
y completo sobre gestibn documental y administration de archivos, teniendo como objetivo 
final fortalecer el Sistema Institutional de Archivos.
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PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivfstico.

SIA: Sistema Institutional de Archives.

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

Area Coordinadora de Archives: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento 
de las disposiciones en materia de gestidn documentaly administration de archivos, asi como 
de coordinar las areas operativas del sistema institutional de archivos.

Areas Productoras de la documentation: Despacho de la Secretaria, Secretaria Tecnica, 
Subsecretarias, Direcciones Generates, Direcciones de conformidad a la estructura orgdnica 
establecida en el artfculo 490 del Reglamento del Cddigo de Administration Publica de 
Yucatan.

CADI DO: Catdlogo de disposition documental; registro general y sistemdtico que establece los 
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservation y la disposition 
documental.

Gufa de Archivo Documental: La description general contenida en las series documentales de 
acuerdo con el Guadro General de Clasificacibn Archivfstico.

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y 
relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.

Grupo lnterdisciplinario:AI conjunto de personas que deberd estar integrado por las siguientes 
areas: Jurfdica, Contable, Planeacidny mejora continua, Coordination de archivos, Tecnologfas 
de la information, Unidad de Transparencia, Orga no Interno de Control y las areas o unidades 
administrativas productoras de la documentation, con la finalidad de coadyuvar en la 
valoracibn documental.

Instrumentos de control archivfstico: A los instrumentos tecnicos que propician la 
organization, controly conservation de los documentos de archivo a Io largo de su ciclo vital 
que son el cuadro general de clasificacibn archivfsticoy el catdlogo de disposition documental.

SEFOTUR
SECRETARfA DE 
FOMENTOTURISTICO

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

Archivo histbrico: Integrado por documentos de conservation permanente y de relevancia 
para la memoria national, regional o local de cardcter publico.
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IV. Objetivos

Objetivo General

Objetivos Especificos:

V P/aneacibn

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 vigentesy a plica bl es.

Fortalecer el Sistema Institucional de Archives de la Secretaria de Fomento Tunstico, mediante 
la programacibn de actividades e identificacibn de riesgos, a efecto de consolidar procesos 
archivfsticos e instaurar una culture archivistica en toda la dependencia.

• Proporcionar apoyo a las Unidades Administrativas en la organizacibn de los archives de 
trdmite para promover el correcto ciclo documental.
• Coadyuvar con la valoracibn documental que permita determiner la baja documental o 
conservacibn permanente de los expedientes que hayan cumplido con sus plazos de resguardo 
conforme a la normatividad aplicable.
• Organizer la actualizacibn de los instrumentos de controlyconsulta archivistica que unifiquen 
los criterios de organizacibn y conservacibn de la documentacibn de la Secretaria de Fomento 
Turistico.
• Promover la capacitacibn del personal involucrado en el manejo de los archivos.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Fomento Turistico contard con la 
participacibn de los responsables de Archivo de Trdmite (RAT)y de Concentracidn, asicomo los 
integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2025.

La planeacidn para la implementacidn del PADA 2025, requiere documentor las acciones para 
la consecution de los objetivos planteadosy establecer requisitos, el a lea nee, las actividades a 
realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacidn y los costos.

Por Io 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:

SEFOTUR tS
SECRETARIA DE WSHV
FOMENTO TURISTICO

Unidad Administrative: Despacho de la Secretarfa, Secretaria Tecnica, Subsecretarias, y 
Direcciones, de conformidad a la estructura orgdnica establecida en el articulo 490 del 
Reglamento del Cddigo de Administration Publico de Yucatan.
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B. Alcance

ProgramacionVI.

ResponsablesObjetivosActividades planificadas

losinventarioslosRevision de1. procesos

(CADIDO).

Titular del Area CoordinadoraInventarios de transferencia dela gestidnOptimizar2.
de Archivos, responsables delarchive de tramite a archivo dedocumental y

tramite deArchivo deconcentracion.administrocion de y

concentracion.archivos.

Titular del Area CoordinadoraInventarios de baja documental.Promover la valorocion3.

documental en elArchivoexpedientes para
tramite,Archivo dede Concentracion.documental.

concentracion Crupoy

actualizaciondeBrindar a los servidores Cursos y4.
de Archivos.capacitacion.conocimientoslos yprocesosen

habilidades en procesos

archivisticos.

Titular del Area CoordinadoraLevantamiento de informacion ylosActuolizarActualizar el CCCA y CADIDO,5.
revision de series.instrumentos de controlymanual deelElaborar

deldemanualprocedimientos.
concentracion.

Titular del Area CoordinadoraLas actas de las sesiones delEfectuar Sesiones del Crupo6.
CrupoArchivodeCrupo Interdisciplinario.Interdisciplinario (CIA).

El personal de la Secretaria de Fomento Turistico, deberdn disponer de los medios necesarios 
para el logro de los objetivos del PADA 2025, ya que son de cardcter obligatorio para todas las 
areas productoras de la documentacibn de la Secretaria de Fomento Turfstico.

Tabla 1. Actividades, objetivos, requerimientos y responsables para la ejecucibn de procesos 
archivisticos.

generales de archivo de tramite 

para conservacion.

expedientes 

concentracion.

Capacitacion a los servidores 

publicos 

archivisticos

Mejorar 

archivisticos.

proyectos y 

presentados durante las 

sesiones.

Archivistica (CCCA) y Catdlogo de

Disposicion Documental

Responsables del archivo de 

tramite y concentracion.

de Archivos, Responsables del

de

SEFOTUR
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FOMENTO TURISTICO

procedimientos.________

Aprobar o modificar los 

acuerdos

Requerimientosy/o insumos

Cuadro General de Clasificacion

Interdisciplinario.____________

Titular del Area Coordinadora
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Identificacion de rezagos de los 

baja

Identificacion y transferencia de 

al archivo de
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• Elaboracibn de los inventarios generales de archivo de tramite.
• Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.
• Identificacion y transferencia de documentos al Archivo de Concentracion.
• Capacitor a los Responsables de Archivo de Tramite (RAT) para que puedan trabajar en 

el Sistema de Administrocion de Archivosy Gestibn Documental.

y

Interdisciplinario.

de Archivo y los responsables 

archivo de tramite y

n



Jul DieEne Mar May OctAgo Sep Nov

A. Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora de Archives

Responsables de Archive de Trdmite

VII. Evaluacion
Se elaborard un informe anual detallando el cumplimiento del RADA 2025 en los terminos 
establecidos en el artfculo 26 de la Ley General de Arcbivos y en el artfculo 28 de la Ley de 
Archivos del Estado de Yucatan.

VIII. Recursos Econdmicos, Tecnoldgicosy Operativos.
Para la implementacidn y logro de los objetivos del RADA 2025, se contemplardn los recursos 
disponibles de la siguiente manera:

y 
de
al

de

SEFOTUR
SECRETARIA DE 
FOMENTOTURfSTICO

________________ Recursos Humanos______________
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Fomento 
Turistico.

______

______

Feb

_________________ Responsabilidades______________  
Coadyuvard en el andlisis de los procesos y 
procedimientos institucionales que dan origen a la 
documentacidn que integran los expedientes de 
cada serie documental, con el fin de coadyuvar con 
las areas o unidades administrativas productoras de 
la informacibn.__________________________________
Coordinar normative y operativamente los archivos 
de Trdmitey Concentracidn._______________________
Administrar los documentos de uso cotidiano, 
necesario para el ejercicio de las atribuciones de una

______
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Tabla 2 Cronograma de Actividades.

Act i vid ad 
Elaboracion de los 
inventarios de 
arc hi vo. 
Identificacidn 
transferencia 
documentos 
Archive 
Concentracidn.
Capacitacidn en 
materia de archivos 
a las areas 
administrativas del 
sujeto obligado.
Reuniones de 
Trabajo del Crupo 
Interdisciplinario. 
Bajas 
Documentales.

Abr



hasta transferenciasu

Responsable del Archivo de Concertracidc

B. Recursos Materialesy Tecnologicos

C. Recursos Economicos

IX. Administration del Programa Anual de Desarrollo Archivfstico 2025

PeriodicidadMedioInformation Generada

Permanente

Permanente

Las partidas aplicables del presupuesto asignado a este sujeto obligado de acuerdo con el 
presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal 2025.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al Grupo Interdisciplinario y a los 
responsables de los Archivos de trdmite, de concentration de los objetivos y las actividades 
programadas en el presente RADA 2025

Correo 
electronico

Correo 
electronico

SEFOTUR
SECRETARIA DE 
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Area 
Coordinadora 
de Archivos. 
Responsables 
de los Archivos 
de Trdmite y de 
Concentration

________________ Materiales
Espa ci o a propio do para la capacitacidn
Insumo de papeleria_________________
Archiveros y Anaqueles.

_______________ Tecnologicos___________
Conexidn electronica para cursosy talleres virtuales. 
Equipo de cdmputoy proyector.__________________
Impresoras, escdneres o multifuncionales.

Objetivos, planeacidn,
in formes, capacitacidn, 
prog ra mas y proyecto._______
Aplicacidn de los instrumentos 
de control y consulta 
archivfstico, cardtulas de los 
expedientes, inventarios 
generales, de transferencia y/o 
de baja documental.

Intercambia Information 
con:____________________
Responsables de archivos 
de trdmite, de 
Concentration e histdrico. 
Responsable del Area 
Coordinadora de Archivos.
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unidad administrative 
primaria.______________
Administrar la segunda etapa de vida de los 
documentos de archivo, que le han sido transferidos 
del archivo de trdmite, mismos que deberfan 
conservar y custodiar hasta su elimination o 
transferencia al archivo histdrico.



Riesgos del propio proyecto, (tiempo, especificacionesy recursos)

XI. Normatividad Aplicable

Archivos (AcuerdodeV

XII. Control de cambios

Merida, Yucatan a 21 de enero del 2025

!

\

C.P.Joi

En caso de ser necesario, el programa podrd modificarse previo acuerdo y aceptacidn de la 
Titular de la Secretarfa de Fomento Turistico, evaluando el impacto con las areas involucradas.

Contar con respaldo de manera digital de la informacion 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 6y 17 de la Constitucion Mexicana.

SEFOTUR
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Presupuesto insuficiente o falta de autorizacion para llevar a cabo la 
adquisicion o el acondicionamiento del area______________________
Insuficiente participacion de los responsables de archivo de trdmite, 
resistencia al cam bio e incumplimiento de los procesos archivisticos 
por el personal que realiza las actividades de archivo.______________
Perdida de expedientes que contenga informacion que pudiera ser 
objeto de acceso a la informacion o derechos ARCO

____________Identificacion del Riesgo_______
Cambio en el transcurso del ano de los responsables nombrados.

_____________ Mitigation del Riesgo__________
Cumplir en los terminos con las disposiciones en la materia. Contar 
con personal debidamente nombradoy evitar en Io sucesivo cambios 
en la estructura instalada._______________________________________
Controlar de manera puntual las actividades programas del PADA 
2025, considerando las desviaciones que pudieran suscitarse._______
Realizar en tiempo las gestiones para la requisicion y considerar el 
prepuesto adecuado.___________________________________________
Concientizar a los Directores de la importancia de asignar el tiempo 
necesario al programa de trabajo establecido.

Ley General de Archivos
Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publico
Ley de Archivos del Estado de Yucatan
Ley de Transparencia y Acceso a la Information Publico del Estado de Yucatan
Cbdigo de la Administration Publico de Yucatan
Reglamento del Gddigo de la Administration Publico de Yucatan
Lineamientos para la Organization y Conservation
GONAIP/SNT/AGUERDO/EXTI3/04/2016-03)

RENACIMIENTO MAYA

<<$>> YUCATAN
OC’O GOBIERNO DEL ESTADO 2024 2030 

X. Identification de Riesgos

Director Generap
Titular del Area Coordkiadora de Archivos de la 

Secretaria de Fomento Turistico.

/ernandoN^uran Paredes 
e Administracidn y Finanzasy


