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Plan Anuati de Desarrello Archivistico 2020
1. Marco_de_ refe_rencia _

El13de septiembre del 2001, a traves 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 desarroIIo de la actividad turistica en la Entidad y 3
“orientar a la polltlca publica en este rubro. El nuevo organismo, sustituyo y- ampho las func:ones que -
- mantuvo durante el perioda 1995-2001. Es a partir del 1° de enero del 2008, con una nueva reformaala.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado y su Reglamento, gue la dependencla cambia su
- denominacién por Secretaria de Fomento Turistico del Estado (SEFOTUR) fortalec:endo sus funo:ones
“de promomon, desarrolio de mfraestructura ycalldad turistlca R R R EN '

- Para Iograr un gobierno 'basado en Ia transparencia y Ea rendicién'de cuentas, asi como presef\kar Y.
~conservar ‘la memoria. documentai de :la Secretaria de Turismo, es: mdispensabfe establecer una .

- ‘adecuada organizacion de . los archivos ‘que genera; desarrollando las herramientas que guien a los =

"_-.serwdores publicos ‘para dar- cuenta de la actuacion en el EJeI'CICIO de Ia funmon pubhca, y-a Ios 3 '

o c:udadanos Ia posablildad de ejercer en forma eflcaz SU derecho de acceso a Ia informac:lon

: _'Por lo anter:or, ei Plan Anual de DesarroIIo Archiwstlco (PADA) es eI lnstrumento que contemp!a Ias_'_"- L

5 .serwc:os documentales y archiwstlcos establemendo Ias estructuras normatlvas, tecnlcas y' T
" 'metodoldgicas ‘encaminadas a mejorar el proceso de organlzac:on y conservacmn documental en Ios_ L
'__archlvos de tramite, concentracmn e hIStOI’ICO : PO S R TR __ _ '

2 _Justificacién _'

ila Constltumon Politsca de Ios Estados Umdos Mex;canos estabIece en: su artlcqu 8 apartado A L
~fraccién 'V que, para el ejermmo del’ derecho de acceso ala mformacmn, es deber de Ios SUJetos__:j. .
L -_obl:gados preservar en sus documentos en archlvos admlmstratlvos actuallzados 5 o

Esto con fundamento IegaI en Ios artlculos 4 fraccmn XLVII 23 24 25 28 41 42 .43 de La Ley Genera!

' de Archlvos

e '-Las obllgacmnes establemdas en mater;a de Transparenma pretenden tamblen eI desarroIIo de dwersas.'-
“acciones encamlnadas a Ia me;ora contmua de los servicios archlwstlcos y ademas hacerlas publ:cas aI L

= f presentarIas en nuestro Portal de Intemet resum:das en este PADA

: EI PADA Contempia vanas acmones relamonadas con Ia ImpIementacmn de un Srstema Instltuc:onal de TR

‘Archivas, con aphcac;on de. normas mstrtuctonales ‘archivisticas, asi- como la: adopc:on de buenas
practicas internacionales; siempre en apego a la normatividad. namonal en. materia de archivos, cuyo i
“interés y utilidad permite controlar adecuada ¥ mstemattcamente el ciclo vital de Ios documentos para -

contar con infarmacién que de prueba de las act1v1dades y operacmnes de Ia entldad
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3. Objetivo
3.1,  General:

Establecer y llevar a cabo el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, en apego al marco normativoy -
operativo en materia de :archivos, con el fin de -alcanzar metas con -una filosofia . de
modernizacion, orden. control v optlmlzacron de recursos, asi como un camblo en la cultura
archivistica mstltucmnal la. apllcacmn de tecnologla para mejorar la capac:idad de operac:lon,
considerando en todo momento su medlcmn a traves de mdlcadores especn‘lcos ' 8

3.2 Espe_ciﬂcos:

@ Actualizar los mstrumentos de control y consulta archIVIstlca que unlﬂquen Ios cnterlos de.
L -organtzacmnyoonservacmndeIa documentamondeia Secretaria de FomentoTunstrco : S
: e . Optimizar-los procesos archlv:stlcos y eI modeio de gestlon documentai mtenor de Ia SEFOTUR a
- travésdela normatmdad establecida.” T RN e R AT
‘e “Garantizar la operacion del Slstama Fnstntucuonal de AI’ChIVOS (SIA) medlante Ia actuanzacmn e
- implementacion de procedtmlentos T : IR _
. Fomentar la capamtacron ¥ profesmnalrzacmn contlnuo dei personal mvolucrado en eI manejo U
SO ;operacmn de archivos. PR SR : O T St
".0_ - Realizar la transferenma prlmaraa de ia documentacron que ha cumplldo su tlempo en Ia guarda' :
L g _._:_precautorla en Ios archrvos detramlte de. conformldadanormas establemdas, o S
e - Realizar el tramlte de baja de aquellos documentos que han cumplido su p[azo iegal y v:genma'_'f-'.;_'.
_admm;strat]va = '_ R e _ g : RO R ':_ -
e Identlflcar expedlentes con va!ores secundanos con Ia fmalldad de mtegrar el acervo hIStDFICO de Ia' s o ;
S "secretarla SR AR . e : S o : R

| '3.3. o "Alcance: B

El presente pada es de apllcacmn genera] para todas Ias umdades admm:stratlvas e mtegrantes de! o
Sistema Institucional: de- Archlvos ‘de:da. Secretarla, con eI objetlvo de regular la: gestlon R
'orgamzacmn de’los archlvos de cada una de las fases del Clclo wtal del documento lmplementandofzi-“]:3-'

" _acc:ones quefortaleceranla polltlca detratamlento documental' R PRI i

: 4, Planeaclon

SRl rmpacto o beneflcaos que se. esperan alcanzar en el plazo de un ano, plasmados en el S|guzente .
“PADA se daran a traves de la, partlc;pacmn conJunta entre el area Coordlnadora de Archrvos, los B
responsables de archivo de tramite yelde conoentraf:lon.: G T i
1. Establecer el Slstema lnstltucmnal de Archlvos, a traves del nombram:ento de sus mtegrantes,'. L
los cuales seran el enlace con el area Coordinadora de Archlvos enlamateria.. = .- S,

2. Contar con el Catalogo de DlSpOSlClon Documentaf mstrumento de consulta archlwstrca vahdado -
por el Archivo General del estado de Yucatan L 5 : : :
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3. Contribuir con el desarrolio e implementacion de in Sistema de Gestion Documental que cumpla
con el ciclo vital del documento.

4. Gestionar ante la AGEY, la autorizacion del destmo flna[ de ‘aquella documentacion que lo.
amerite.

5. Realizar el calendarlo de Transferenmas Prlmarlas para su aphoac&on general

4.1 Entregables y Actmdades

Derivado de Ias actwldades a desarrol[ar, a contmuacmn se descrlben Ios S|gu1entes entregables y
las actwidades espeCIflcas proyectadas ' :

'Nombramlento 0 :

Responsable delCoordinador de Archivos. ! i D L T e e
- . ‘Responsable de los Archivos de Tramile. . ) Emisién y oficio solicitud de nombramiento o ratificacin. s
- Responsable del Archivo de Conceniracion. o ORI TR L g L

- _-'-Actualrzaczon de los |nstrumentos archivfsttcos eslablecldos en Ia
. .- normatividad aplicable :
) - R ~|* .8y - ‘Cuadro General de Clasificacion Archw[stzca
Seguimiento y curmplimiento a la normatividad archivistica. - 1. b} i Catdlogo de Disposicién Decumental. .
. R S o i1 :.7-e) - Inventario General de Expedlenies de Archwo cie Trémlte
vd) Guia det Archwo Documental : S

' SR LR sy e _Recopliamén yanailsls de a nonnatwidad mtema : -
Manuales de procedimientos. - o ] e Recopliacmnyanallsns dela normatwldad en, matena archi\nsinca

N -.-.'Transfenr expedmntes de Ios archlvos de tramlte ‘al. archwo de R
: . Dol AR concentracton cuando hayan termmado sUs wgenmas (lransferenma
Disposicion Documental conservacion - :del " archivo Ll primaria). :

institucional (fase adtiva” y semiactiva - del - ciclo " wital |+t Aconmcmnar ol archlvo de concentracnén v velar por su B SR
N e RO I  consarvacion.. : ERARE S

ducumenlal)

L i y Coord:nar las bajas documemales de la Secrelana

’ ) RS IRE Capacﬂar a ios Responsables del Archwo de Tramlte Y. archivo de
| -Capacitacion, especrallzacmn y desarrollo profestonal del <100 Concentracion.: (INAIP) 5 i L
1 personal archwistlco I T R '-A5|st|ra eventus y capamtactones de otras instituczones

5, Programas de Gestlon Documental i

La SEFOTUR a traves de Ia Dlreccnon de Archlvos, atendera Ios S|gmentes programas durante e!
eJercmlo 2020: : '
a} Foliado; = o0
b) Transferenmas Prtmanas._ S
c) Organlzacaon ConservacmnyExpurgo, RRRTEE e
d) ArchwodeConcentramon y o
e) Capacstacmn :
f) Sistemade gestion documental
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5.1. Programa de Capacitacion

En todo tiempo se brindara asesoria tecnica a las unidades de archivo de tramite de la SEFOTUR
para continuar difundiendo el conocimiento y nuevas dlSpOS[CIOﬂBS en materla archlVlstlca, aS|
como de los mstrumentos de consultay controt que habremos de actualizar. L

5.2, Programa de follado

Consaste -en eI follado manuai 0 electromco de todos Ios expedlentes susceptlbles de_'
Transferenma anarla, por elio es permanente y aphca para todas las Umdades Admlmstratlvas

53. . ProgramadeTranSferenmas Primarlas. =

Abarca trasfados controlados de expedientes que han cumplfdo con Ia V|genc:1a documental en
archivos de tramite senalada en el Catalogo de DlSpOS]CEOI’] Documental y son. transfendos al g

archlvo de concentramon

© 1| Despacho Secretaria

.-Sec_retaria Técnica L

1{ Direccion de Admlmslracnon ¥
1 Finanzas : :

Subsecretaiia de Desarrollo-

1 furistico Sustentable N

' :DIreccmn de Infraest{uctura ¥
Proyectos Tursstlcos

B ._ compehtwsdad Empresanal

Dlrecmén de Calldad y

‘Bireccién : de ‘-Alencién . a
Nuevas Inversiones Turlslicas

PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 2020

:Direccién - :de -innovacié_n 1~
| Turistica ’ : ]

. Subsecretaria de InieEigencla

C1-de Mercados, .

“Direccién . -de. - 'Relaciones |

1 Peblicas

Dlrecclén de Mercadotecma

i Direccién “de 'Fer_i_as Yy

.especialidades . -
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Programa de Organizacidn, Conservacion y Expurgo:

Tiene como objetivo asegurar el cumplimiento normativo, la debsda conservacion y organizacion
del acervo institucional para mejorar la capacidad de operacion asi como la eliminacion de
guarda excesiva de papel de trabajo {no originales, reprograﬂas, _fotocop:as, la ehmmacmn del
material dafino para los expedientes como clips, grapas.y broches Baco, y la ordenacmn de los
documentos de cada expedlente conforme a !os crlterlos estableCIdos en Ia serie docurnental a
la gue pertenemera eI mlsmo) SR :

La actualizacion y la publicacion en nuestro portal de los saguientes mstrumentos arch:v:stloos. _
® Cuadro General de Clasificacion ArchlVlstlca. o
. Catalogo de dISpOSJCIO[’l documental '
L _Guua_de archlv_o do_cumental. '

Programa de Archlvo de Concentracmn

Dentro 'de las actlwdades de! Archlvo de Concentracson estan Ia coordmaczon cle las

actualizaciones delosmstrumentos de consultaycontrol archlvsstlco 1a atencmn de. prestamoy o
consulta: de expedlentes ' Ia atencmn Yo prestamo de materlal blbl:ograflco deI centro
documental teneractuahzadoyvngente el mventarlo delarchlvo _ e : s e

'Follado

5.3 . .'Transferenclas
| Primarias -

5.4 | Organizacién,
" | Conservacion
'y Expurgo -

{ Cuadro General
de Clasificacion
Archivistico

1 Caldlogo. - de |-
Disposicion
Documentat

Gula de Archivo |
Documentai -

Reglamento . de
Archives -

5.5 | Archivo -~ de

Congentracién

Inventario . " del
Archiva

Atencion de
Prestamos Y
Consulta de
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Expedientes

Depuracion  def
Archive de
Concentracién

Realizar y vigilar
las
transferencias
del archivo de
Tramite al de .
Concentracian

Re_porte de avances.

Se elaborara un mforme anual sobre ei nivel del cumplimiento que se Heve reglstrado hasta este

momento

SEFOTUR

SECRETARIA DE FOMENTO
TURISTICO

Activ_i'dad -

Identificacion delriesge

Mltlgacwn del rlesgo B

Conservar a {os responsables
de “Archivo de trémite vy
concentr_acié_n nom_brados

Cambio en el transcurso del

ano de los responsables de_

archivo

Contar : '.'c_o_n _

de_b_ld_a_mente 'rnomb_ra_d_o y
evitar en lo sucesivo cambios
en !a estructura mstalada S

personal -

Emplementar un programa de

capamtamon .

Que el personal operativo no

cuente con las herramientas

| técnicas . ni metodologlcas'-

para la aplicacion deI_SIA_ _

Capamtar correctamente al:

Ios Responsables de Archwo, .
L adecuada |-
- admlnlstracmn de. . los |
”» _' : Archsvos dela Secretar;a IR

para. - . la.’.

- |.de difusidn,

[mplementar una estrategla
‘para- dar a
conocer los procedlmlentos

Desconommientos oo de
_procedlmlentos o

-:Actuallzar Ios procedsm:entos '
S acordeala normatlwdadyala
operacmn

_de[ SIA

| At

-C. SUSANA DEL CARMEN ORTIZ PALOMO
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA
" 'DE ARCHIVO DE LA SEFOTUR

CDNCENTRACION DE LA SEFOTUR '



