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I. Marco de referencia

II. Justificacion

El RADA 2026, establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia del Sistema 
Institucional de Archives (SIA), que como senala el Artfculo 19 de la LEAY esta constituido por el conjunto de 
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada 
sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Y el 
Articulo 22 de la misma ley establece que el SIA operara a traves de las siguientes areas e instancias:

1. Normativa:
a) Area coordinadora de archives
b) Grupo Interdisciplinario

2. Operativas:
a) De correspondencia
b) Archives de trdmite
c) Archive de concentracion, y
d) Archive histdrico, en su case, sujeto a la capacidad presupuestal y tecnica del sujeto obligado.

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 gestion documental y 
administracion de archives, teniendo como objetivo final fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Los sujetos obligados deberdn elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan prioridades 
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un conjunto de procesos 
y actividades, orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de

En cumplimiento a Io establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y el Articulo 25 de la 
Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se Integra el presente Programa Anual de Desarrollo 
Archivistico 2026 (RADA 2026) de la Secretana de Fomento Turfstico que establece las acciones 
encaminadas a la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales de control y consulta 
archivistica, alineados a las disposiciones normativas en la materia, el RADA 2026, es el instrumento de 
gestion de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para 
la modernizacion archivistica, estableciendo las estructuras normativas tecnicas y metodologicas para la 
implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental 
de los archivos de tramite y concentracion de la Secretaria de Fomento Turistico.

La conformacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA), ha contribuido a una adecuada organizacion de 
la documentacion de la Secretana de Fomento Turistico (SEFOTUR).
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III. Glosario

De la misma manera se establece una planeacion para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios 
documentales y archivisticos que genera la Secretaria de Fomento Turistico, obteniendo beneficios tales como:

Para dar cumplimiento al PADA 2026, se incrementard la coordinacion y comunicacion con los Responsables de 
los Archives de Trdmite(RAT) y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario a traves del Grupo de Trabajo de 
Archive, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos de trdmite y 
concentration.

Archive de trdmite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las 
atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

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

Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en 
materia de gestion documental y administration de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema 
institucional de archivos.

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

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.

SEFOTUR ®
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Archivos, asi como el establecimiento de estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la 
administration, organization y conservation documental de los archivos de trdmite y concentration.
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• 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 adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.
• Favorecer la administration de los documentos generados por cada area los cuales registran el ejercicio de sus 

atribuciones y funciones.
• Fomentar la obligation de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.
• Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos documentales.
• Facilitar la localization de information de forma expedita.
• Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.
• Evitar la acumulacion 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.
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PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivfstico.

SIA: Sistema Institutional de Archivos.

IV. Objetivos

Objetivo General

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

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos tecnicos que propician la organization, control y 
conservation de los documentos de archivo a Io largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion 
archivistica y el catdlogo de disposition documental.

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

Unidad Administrativa: Despacho de la Secretaria, Secretaria Tecnica, Subsecretarias, y Direcciones, de 
conformidad a la estructura orgdnica establecida en el articulo 490 del Reglamento del Codigo de Administration 
Publica de Yucatan.

Fortalecer el Sistema Institutional de Archivos de la Secretaria de Fomento Turistico, mediante la programacion de 
actividades e identification de riesgos, a efecto de consolidar procesos archivisticos e instaurar una cultura 
archivistica en toda la dependencia.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por las siguientes areas: Juridica, 
Contable, Planeacion y mejora continua, Coordination de archivos, Tecnologias de la information, Unidad de 
Transparencia, Organo Interno de Control y las areas o unidades administrativas productoras de la documentation, 
con la final id ad de coadyuvar en la valoracion documental.

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 vigentes y aplicables.

Guia de Archivo Documental: La description general contenida en las series documentales de acuerdo con el 
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Calle 5-B No. 293 por 60 Planta Alta, Col. Revolucion, C.P. 97118T +52 (999) 930 3760 Ext. 22000 Merida, Yuc. Mexico 
sefot u r.y u ca ta n .g o b. mx

Expediente: A la unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados por un 
mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados.
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Fyucatani
CADIDO: Catdlogo de disposition documental; registro general y sistemdtico que establece los valores 
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservation y la disposition documental.
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V. Planeacion

B. Alcance

VI. Programacion

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

i. procesos

El personal de la Secretaria de Fomento Turistico, deberdn disponer de los medios necesarios para el logro de los 
objetivos del PADA 2026, ya que son de cardcter obligatorio para todas las areas productoras de la documentacion 
de la Secretaria de Fomento Turistico.

• Elaboration de los inventarios generales de archivo de trdmite.
• Reuniones de Trabajo del Grupo Interdisciplinario.
• Identification y transferencia de documentos al Archivo de Concentration.
• Capacitor a los Responsables de Archivo de Trdmite (RAT) para que puedan trabajar en el Sistema de 

Administration de Archives y Gestion Documental.

A. Requisites

En este apartado solo se mencionan los requisitos relevantes para dar cumplimiento a los objetivos del PADA:

SEFOTUR
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Actividades planificadas_______
Revisidn de los inventarios generates de 
archivo de trdmite para conservacidn.

_________ Responsables
Responsables del archivo de trdmite y 
concentracidn.

| YUCATANl

_____Requerimientos y/o insumos_____ 
Cuadro General de Clasificacidn 
Archivistica (CGCA) y Catdlogo de 
Disposicidn Documental (CADIDO).

• Proporcionar apoyo a las Unidades Administrativas en la organization de los archives de trdmite para promover 
el correcto ciclo documental.
• Coadyuvar con la valoracion documental que permita determinar la baja documental o conservacidn permanente 
de los expedientes que hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la normatividad aplicable.
• Organizar la actualization de los instrumentos de control y consulta archivistica que unifiquen los critenos de 
organization y conservacidn de la documentation de la Secretaria de Fomento Turistico.
• Promover la capacitacidn del personal involucrado en el manejo de los archivos.

La planeacion para la implementation del PADA 2026, requiere documentor las acciones para la consecution de 
los objetivos planteados y establecer requisitos, el alcance, las actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo 
de implementation y los costos.

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Fomento Turistico contard con la participation de los 
responsables de Archivo de Trdmite (RAT) y de Concentracidn, asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario 
para el cumplimiento del presente PADA 2026.

Por Io anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituirdn las actividades planificadas 
para el logro de los objetivos planteados.

Objetivos
Mejorar los 
archivisticos.
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3. Inventarios de baja documental.

4. Cursos de actualization y capacitacidn.

5.

6. del Grupo

Tabla 2 Cronograma de Actividades.

Actividad Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Die
Elaboration de los
inventarios de archivo.

de Concentration.

administrativas del

VII. Evaluation

VIII. Recursos Economicos, Tecnoldgicos y Operativos.

A. Recursos Humanos

Recursos Humanos
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Fomento Turistico.

2.

Capacitacidn en materia 

de archivos a las areas

Se elaborard un informe anual detallando el cumplimiento del PADA 2026 en los terminos establecidos en el articulo 
26 de la Ley General de Archivos y en el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Para la implementation y logro de los objetivos del PADA 2026, se contemplardn los recursos disponibles de la 
siguiente manera:
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Actualizarel CGCA y CADIDO, Elaborar 
el manual de procedimientos.

Capacitacidn a los servidores publicos 
en procesos archivlsticos

transferencia 
archivo

Levantamiento de information y revision 
de series.

Las actas de las sesiones del Grupo 
Interdisciplinario.

Inventarios de transferencia de archivo de 
tramitd a archivo de concentration.

Titular del Area Coordinadora de 
Archivo y los responsables del archivo 
de trdmite y concentracidn._______
Titular del Area Coordinadora de 
Archivo y Grupo Interdisciplinario.

Titular del Area Coordinadora de 
Archivos, responsables del Archivo de 
trdmite y de concentracidn._______
Titular del Area Coordinadora de 
Archivos, Responsables del Archivo 
de trdmite, de concentracidn y Grupo 
Interdisciplinario._______________
Titular del Area Coordinadora de 
Archivos.

y 
de

y 
al
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sujeto obligado.

Reuniones de Trabajo del 

Grupo Interdisciplinario. 

Bajas Documentales.

____________________ Responsabilidades_________________

Coadyuvard en el andlisis de los procesos y procedimientos 
institucionales que dan origen a la documentacion que integran

Identification 
transferencia 
documentos al Archivo

Brindar a los servidores los 
conocimientos y habilidades 
en procesos archivisticos. 
Actualizar los instrumentos de 
control y manual de 
procedimientos.___________
Aprobar o 
proyectos 
presentados 
sesiones.

Efectuar Sesiones
Interdisciplinario (GIA).

Identification 
expedientes 
concentration.
Identificacidn de rezagos de los 
expedientes para baja documental.

modificar los 
y acuerdos 
durante las
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de 
de

Optimizar la gestion 
documental y administracidn 
de archivos.______________
Promover la valoracidn 
documental en el Archivo de 
Concentration.



Titular del Area Coordinadora de Archives

Responsables de Archive de Trdmite

Responsable del Archive de Concentration

B. Recursos Materiales y Tecnoldgicos

C. Recursos Econdmicos

IX. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Permanente

X. Identification de Riesgos

Riesgos del propio proyecto, (tiempo, especificaciones y recursos)

[iiiumiwa

Las partidas aplicables del presupuesto asignado a este sujeto obligado de acuerdo con el presupuesto de Egresos 
para el ejercicio fiscal 2026.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al Grupo Interdisciplinario y a los responsables de los 
Archives de trdmite, de concentracion de los objetivos y las actividades programadas en el presente PADA 2026

Area Coordinadora 
de Archivos.

de 
de

archivistica, 
expedientes, 

de 
baja

Correo 
electronica
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__________________ Materiales
Espacio apropiado para la capacitacion

Insumo de papeleria_________________

Archiveros y Anaqueles.______________

_________________ Tecnoldgicos______
Conexion electronica para cursos y talleres virtuales. 

Equipo de computo y proyector._________________
Impresoras, esedneres o multifuncionales.

Medio
Correo 
electronico

Periodicidad
Permanente

__________________ Identification 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 nombrado y evitar en Io sucesivo cambios en la estructura instalada.
Controlar de manera puntual las actividades programas del PADA 2026, 
considerando las desviaciones que pudieran suscitarse.

los 
generales, 
y/o de

SEFOTUR
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los expedientes de cada serie documental, con el fin de coadyuvar 
con las areas o unidades administrativas productoras de la 

information._______________________ ___________________
Coordinar normativa y operativamente los archivos de Trdmite y 

Concentration._________________________________________
Administrar los documentos de uso cotidiano, necesario para el 
ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa hasta 

su transferencia primaria.________________________________
Administrar la segunda etapa de vida de los documentos de 
archive, que le han sido transferidos del archive de trdmite, 
mismos que deberian conservar y custodiar hasta su elimination 

o transferencia al archivo histdrico.________________________
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Responsables de los 
Archivos 
Trdmite y 
Concentration

Aplicacion de los instrumentos de 
control y consulta 
cardtulas de 
in ven tarios 
transferencia 
documental.

Information Generada____________
Objetivos, planeacion, informes, 
capacitacion, programas y proyecto.

Intercambia Information con:
Responsables de archivos de 
trdmite, de Concentration e 
histdrico._______________
Responsable del Area 
Coordinadora de Archivos.



XI. Normatividad Aplicable

(Acuerdode Archives

XII. Control de cambios

Merida, Yucatan a 27 de enero del 2026

r

En caso de ser necesario, el programa podrd modificarse previo acuerdo y aceptacion de la Titular de la Secretaria 
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 informacidn o Derecho Arco; con el fin de respetar dichos 
derechos humanos consagrados en los articulos 6 y 17 de la Constitucidn Mexicana.

Ley General de Archives
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Ley de Archives del Estado de Yucatan
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Yucatan
Cddigo de la Administracidn Publica de Yucatan
Reglamento del Cddigo de la Administracidn Publica de Yucatan
Lineamientos para la Organization y Conservation
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)
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Realizar en tiempo las gestiones para la requisicidn y considerar el prepuesto 
adecuado._____________________________________________________
Concientizar a los Directores de la importancia de asignar el tiempo necesario al 
programa de trabajo establecido.
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C.P. Joac(uin Eernando Duran Paredes
Director Generakde Administracidn y Finanzas y 
Titular del Area Coorokiadora de Archives de la 

Secretaria de Forpento Turistico.
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Presupuesto insuficiente o falta de autorizacion para llevar a cabo la adquisicion o 
el acondicionamiento del drea_______________________________________
Insuficiente participacidn de los responsables de archivo de trdmite, resistencia al 
cambio e incumplimiento de los procesos archivisticos por el personal que realiza las 
actividades de archivo.____________________________________________
Perdida de expedientes que contenga informacidn que pudiera ser objeto de acceso 
a la informacidn o derechos ARCO




