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Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2021

1. Marco de referencia

El 13 de septiembre del 2001, a través de las reformas a la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado, es creada la Secretaria de Turismo de Yucatan,
como Dependencia centralizada del Poder Ejecutivo que tiene como propdsito
impulsar el desarrollo de la actividad turistica en la Entidad y orientar a la politica
publica en este rubro. El nuevo organismo, sustituyé y ampli6é las funciones que
mantuvo durante el periodo 1995-2001. Es a partir del 1° de enero del 2008, con
una nueva reforma a la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado y su
Reglamento, que la Dependencia cambia su denominacion por Secretaria de
Fomento Turistico del Estado (SEFOTUR), fortaleciendo sus funciones de
promocién, desarrollo de infraestructura y calidad turistica.

Para lograr un gobierno basado en la transparencia y la rendicién de cuentas, asi
como preservar y conservar la memoria documental de la Secretaria de Fomento
Turistico, es indispensable establecer una adecuada organizacion de los archivos
que genera; desarrollando las herramientas que guien a los servidores publicos para
dar cuenta de la actuacion en el ejercicio de la funcién publica, y a los ciudadanos
la posibilidad de ejercer en forma eficaz su derecho de acceso a la informacion.

Por lo anterior, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento
que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodolégicas
encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion documental en
los archivos de tramite, concentracion e histérico.

2. Justificacion

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo
6°, apartado A, fracciéon V que, para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion, es deber de los sujetos obligados preservar en sus documentos en
archivos administrativos actualizados.
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Esto con fundamento legal en los articulos 4, fraccion XLVII, 23, 24, 25, 26, 41, 42,
43 de la Ley General de Archivos.

Las obligaciones establecidas en materia de transparencia pretenden también el
desarrollo de diversas acciones encaminadas a la mejora continua de los servicios
archivisticos y ademas hacerlas publicas al presentarlas en nuestro Portal de
Internet resumidas en este PADA.

El PADA contempla varias acciones relacionadas con la implementacién de un
Sistema Institucional de Archivos, con aplicacion de normas institucionales
archivisticas, asi como la adopcién de buenas practicas internacionales; siempre en
apego a la normatividad nacional en materia de archivos, cuyo interés y utilidad
permite controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos,
para contar con informacién que dé prueba de las actividades y operaciones de la
entidad.

3. Objetivo
3.1. General:

Establecer y llevar a cabo el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en apego
al marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de alcanzar
metas, con una filosofia de modernizacién, orden, control y optimizacién de
recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica institucional, la
aplicacion de tecnologia para mejorar la capacidad de operacion,
considerando en todo momento su medicion a través de indicadores
especificos.

3.2. Especificos:

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que unifiquen los
criterios de organizacion y conservacion de la documentacion de la Secretaria
de Fomento Turistico.

e Optimizar los procesos archivisticos y el modelo de gestion documental interna
de la SEFOTUR, a través de la normatividad establecida.
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Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA) mediante la
actualizacién e implementacién de procedimientos.

Fomentar la capacitacion y profesionalizacién continua del personal involucrado
en el manejo u operacién de archivos.

Realizar la transferencia primaria de la documentacion que ha cumplido su
tiempo en la guarda precautoria en los archivos de tramite de conformidad a
normas establecidas;

Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que han cumplido su plazo
legal y vigencia administrativa.

Identificar expedientes con valores secundarios con la finalidad de integrar el
acervo histérico de la secretaria.

3.3. Alcance:

El presente PADA es de aplicacién general para todas las Unidades
Administrativas e integrantes del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretara, con el objetivo de regular la gestion y organizacion de los archivos de
cada una de las fases del ciclo vital del documento, implementando acciones
que fortaleceran la politica de tratamiento documental.

4. Planeacion

El impacto o beneficios que se esperan alcanzar en el plazo de un afio,
plasmados en el siguiente PADA se daran a través de la participacion conjunta
entre el area Coordinadora de Archivos, los responsables de archivo de tramite
y el de concentracion.

1. Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento
de sus integrantes, los cuales seran el enlace con el area Coordinadora de
Archivos en la materia.

2. Contar con el Catalogo de Disposicién Documental, instrumento de consulta
archivistica validado por el Archivo General del estado de Yucatan.

3. Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestion
Documental que cumpla con el ciclo vital del documento.

4. Gestionar ante el Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), la
autorizacion del destino final de aquella documentaciéon que lo amerite.
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5. Realizar el calendario de Transferencias Primarias para su aplicacién
general.

4.1. Entregables y Actividades

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuaciéon, se describen los
siguientes entregables y las actividades especificas proyectadas.

Nombramiento o ratificaciones de los integrantes del
SIA:
Emisién de nombramientos o ratificacién.
- Responsables de Archivo de Tramite de las ;
Unidades Administrativas.
- Actualizacion de los instrumentos archivisticos
establecidos en la normatividad aplicable
a)  Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Seguimiento y cumplimiento a la normatividad b)  Catalogo de Disposicién Documental.
archivistica. c) Inventario General de Expedientes de Archivo de
Tramite.
d)  Guia del Archivo Documental.
- Recopilacién y analisis de la normatividad interna.
Manuales de procedimientos. - Recopilacién y andlisis de la normatividad en materia
archivistica.
- Transferir expedientes de los archivos de tramite al
archivo de concentracion, cuando hayan terminado sus
Disposicion Documental: conservacion del archivo vigencias (transferencia primaria).
institucional (fase activa y semiactiva del ciclo vital - Acondicionar el archivo de concentracion y velar por su
documental). conservacion.
- Coordinar las bajas documentales de la Secretaria.
- Capacitar a los responsables de Archivo de Tramite y
Capacitacién, especializacién y desarrollo profesional Archivo de Concentracién. (INAIP)
del personal archivistico. - Asistir a eventos y capacitaciones de otras instituciones.

5. Programas de Gestion Documental

La SEFOTUR, a través de la Direcciéon de Administracién y Finanzas, atendera los
siguientes programas durante el ejercicio 2021:

a) Programa de Capacitacion;
b) Programa de Foliado;
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c) Programa de Transferencias Primarias;
d) Programa de Organizacién, Concentracion y Expurgo;
e) Programa de Archivo de Concentracién;

5.1. Programa de Capacitacion

En todo tiempo se brindara asesoria técnica a las unidades de archivo de
tramite de la SEFOTUR para continuar difundiendo el conocimiento y nuevas
disposiciones en materia archivistica, asi como de los instrumentos de
consulta y control que habremos de actualizar.

5.2. Programa de foliado:

Consiste en el foliado manual o electrénico de todos los expedientes
susceptibles de transferencia primaria, por ello es permanente y aplica para
todas las Unidades Administrativas.

5.3. Programa de Transferencias Primarias:

Abarca traslados controlados de expedientes que han cumplido con la vigencia
documental en archivos de tramite sefalada en el Catalogo de Disposicidon
Documental y son transferidos al archivo de concentracion.

PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2021

Secretaria Técnica

Direccién de Administracion
y Finanzas

Subsecretaria de Desarrollo
Turistico Sustentable

Direccién de Infraestructura
y Proyectos Turisticos

Direccién de Calidad vy
Competitividad Empresarial

Direccién de Atencion a k isue
Nuevas Inversiones
Turisticas
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Direccién de Innovacion
Turistica

Subsecretaria de Inteligencia
de Mercados

Direccion de Relaciones
Pdblicas

Direccién de Mercadotecnia

Direccién de Promocién y
Ferias especializadas

5.4. Programa de Organizacién, Conservacién y Expurgo:

Tiene como objetivo asegurar el cumplimiento normativo, la debida
conservaciéon y organizacion del acervo institucional para mejorar la
capacidad de operacioén asi como la eliminacién de guarda excesiva de papel
de trabajo (no originales, reprografias, fotocopias, la eliminacién del material
dafiino para los expedientes como clips, grapas y broches Baco, y la
ordenacion de los documentos de cada expediente conforme a los criterios
establecidos en la serie documental a la que perteneciera el mismo).

La actualizacion y la publicacién en nuestro portal de los siguientes
instrumentos archivisticos:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
e Catalogo de Disposicién Documental.
e Guia de Archivo Documental.

5.5. Programa de Archivo de Concentracién

Dentro de las actividades del Archivo de Concentracién estan la coordinacion
de las actualizaciones de los instrumentos de consulta y control archivistico,
la atencién de préstamo y consulta de expedientes y la atencion y préstamo
de material bibliografico del centro documental, tener actualizado y vigente el
inventario del archivo.
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Cronograma de trabajo

5.4 | Capacitacion

5.2 | Foliado

6.3 | Transferencias
Primarias

5.4 | Organizacién,
Conservacién y
Expurgo
Cuadro General
de Clasificacion
Archivistico
Catalogo de
Disposicion
Documental
Guia de Archivo
Documental
Reglamento de
Archivos

5.5 | Archivo de
Concentracion
Inventario del

Archivo

Atencién de
Prestamos y
Consulta de

Expedientes

Depuraciéon  del
Archivo de
Concentracién

Realizar y vigilar
las transferencias
del archivo de
Tramite al de

Concentracion
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Se elaborara un informe anual sobre el nivel del cumplimiento que se lleve
registrado hasta este momento.

Actividad

Identificacion del riesgo

Mitigacién del riesgo

Conservar a los responsables
de Archivo de Tramite vy
Archivo de Concentracién que
han sido nombrados.

Cambio en el transcurso del
afio de los responsables de
archivo

Contar con
debidamente

personal
nombrado y
evitar en lo sucesivo cambios
en la estructura instalada

Implementar un programa de
capacitacion en materia de
archivo.

Que el personal operativo no
cuente con las herramientas
técnicas ni metodoldgicas

para la aplicacion del SIA.

Capacitar a los Responsables
de Archivo, para la adecuada
administracion de

archivos de la Secretaria.

los

Implementar una estrategia
de difusiéon, para dar a
conocer los procedimientos
del SIA

Desconocimiento de los

procedimientos.

Actualizar los procedimientos
acorde a la normatividad y a
la operacion.

C. SUSANA

Calle 5-B No. 283 por 60
Planta Alta, Col. Revolucion,

DEL CARMEN ORTIZPALOMO
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
DE ARCHIVO DE LA SEFOTUR

i

il
C. ELDAGEA
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
COORDINACION DE LA SEFOTUR

RIZ CHAN POOL
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