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PRESENTACION

En cada Dependencia de la Administracion Publica Estatal, se debera constituir un Sistema Institucional de Archivos para optimizar
la aplicacion en la entidad de los procesos y procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar el manejo sistémico de
los diferentes niveles de archivo, el cual estara integrado por los Archivos de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo Histérico
(en su caso), y la Coordinacién de Archivos.

El Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) tiene por objeto emprender a escala institucional la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, donde se desarrollaran las estrategias.

El PADA se enfoca a una gestion de actividades planeadas y organizadas que ayudaran a mejoraf el proceso de organizacion y
conservacién documental en los archivos, identificando areas de oportunidady a su vez permitira planificar los cambios en el mismo,
generando una mejora continua, contribuyendo a la eficiencia, la correcta gestion gubernamental y ebavance institucional
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Elementos del plan

1.

Marco de referencia

EI'23 de enero de 2012 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, la Ley Federal de Archivos de observancia obligatoria
para todas las entidades de la Administracion Publica Federal. En ella se establecen las bases de modernizacion de los
sistemas de archivos para mejorar la gestion interna de las mismas, asi como acercar al ciudadano al ejercicio de la
transparenciay el acceso a la informacion.

El articulo 12, fraccion | de dicha Ley, sefiala como una de las funciones de la Coordinacion de Archivos “Elaborar y someter a
autorizacion del Comité de Informacion los procedimientos y métodos para administrar y mejorar el funcionamiento y operacion
de los archivos de los sujetos obligados, con base en la integracion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico de conformidad
con lo establecido en esta Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables”. Asimismo la fraccion VI del mismo articulo
senala que el PADA debera comprender “las acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos, el cual deberd ser publicado en el portal de Internet de cada institucion....”

El Art. 12, Fracciones | y VI de la Ley Federal de Archivos, indica que el Coordinador de Archives debe elaborar y presentar al
Comité de Informacion el PADA, el cual debera ser publicado en el Portal de Obligaciones de Transparencia.

Conforme alo establecido en los Art 6 Fraccién Il y 18 de la Ley Federal de Archivos, los sujetos obligados debemos ser parte
de un Sistema Institucional de Archivos que ayudara a realizar los objetivos propuestos por el Archivo General de la Nacion,
en el corto, mediano y largo plazo y, en este sentido se deriva la creacion de un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

El 24 de junio de 2020 se publicé en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de Yucatan, el Decreto 248/2020 por el que se
emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan de observancia general en todo el Estado de Yucatan, y tiene por objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y preservacion homogénea
de los archivos en posesion de cualquier autoridad, Ayuntamiento, dependencias de la administracion publica centralizada y
descentralizada estatales y municipales, partidos politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos autonomos,
sindicatos, asi como cualquier persona fisica o moral que recibay ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
Estado y los municipios.

Conforme a lo establecido en el Art. 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan los sujetos obligados que cuenten con un
Sistema Institucional de Archivos deberan elaborar un Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. El Programa anual debera privilegiar la implementacién y funcionamiento
del sistema institucional.
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Con fundamento en lo anterior, la Coordinacion de Archivos de la Secretaria de

Desarrollo Sustentable presenta el PADA 2026 que pretende asegurar en el corto y mediano plazo, el cumplimiento cabal de la
normatividad vigente en materia de transparencia y organizacion documental, asi como incorporar las mejores practicas

archivisticas.

EI PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del afio 2026 el cual es de observancia general y obligatoria
parala Coordinacion de Archivos, el Archivo de Concentracién y los Responsables de Archivos de Tramite
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Antecedentes y problematica en materia de archivos

La Secretaria de Desarrollo Sustentable se ha fortalecido con la creacién del Sistema Institucional de Archivos y con la
designacion de los Responsables de Archivo de Tramite, Concentracion y de la Coordinacion de Archivos.

Los cambios en alguno de los Responsables de Archivo de Tramite, asi como los bajos conocimientos de ellos en materia
archivistica, han generado retrasos en los procesos de actualizacion de los instrumentos archivisticos durante el ejercicio 2021.

Aunado a esto durante el 2021 la Secretaria de Desarrollo Sustentables sufrié una modificacién de su estructura organica, lo
que genero la creacion de una Direccion General Juridica con tres direcciones a su cargo, lo que retraso el proceso de
actualizacion del grupo interdisciplinario, y la posibilidad de realizar sesiones para actualizar los instrumentos archivisticos.

Ya teniendo durante el 2022 la nueva estructura organica de la SDS, se pudo a proceder a actualizar el Grupo Interdisciplinario
de la SDS y a generar las Reglas de Operacion para su correcto funcionamiento a través de una sesion realizada el dia 28 de
Junio de 2022, de tal manera que se puedan sesionar de manera ordinaria y/o extraordinaria los distintos temas en materia
archivistica.

Durante el 2022 se trabajo en mejorar la infraestructura idénea para poder contar con correcto funcionamiento de los servicios
archivisticos al interior de la Secretaria y en la bodega de concentracion, reestructurando el Archivo de Concentracion de la
SDS, permitiendo una mejor distribucion y almacenamiento de los archivos de las distintas unidades administrativas de la SDS
asi como facilitando en las areas de cada unidad administrativa el poder contar con sus Archivos de Tramite en los espacios
adecuados para su consulta.

En 2023 como parte de los avances del proceso de entrega-recepcion constitucional del 2024 se realizo un inventario general
tanto del archivo de tramite que se tiene en las diferentes unidades administrativas de la SDS, como del archivo de
concentracion que se tiene en la bodega ubicada en el edificio de verificacion vehicular de la SDS.

Durante el 2024 se implementd el Software del Sistema de Archivos de Yucatan (SAY) para aplicarlo en la Secretaria de
Desarrollo Sustentable como una forma de fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos tal como lo
establece el Articulo 48 de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.

No se tiene presupuesto especifico para desarrollar programas de capacitacion para lograr una gestion en forma y tiempo de
los Responsables de Archivo de Tramite para la correcta integracion.
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2. Justificacion

El seguimiento y control de la documentacion recibida oficialmente en la Dependencia para su tramite, constituye un aspecto
medular tanto para el correcto y oportuno desarrollo de la gestion administrativa, como para la adecuada integracion y
preservacion de los recursos informativos de la SDS.

Es asi que el PADA se convierte en la herramienta idonea para dar solucion a la problematica planteada: reforzar la
sistematizacion de los archivos de la SDS a través de la determinacion de acciones concretas, con estrategias, subprocesos o
actividades que de forma integral permitan la consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada
una de las acciones mediante la realizacion y medicion de actividades concretas y alcanzables.

EI PADA 2025, asegurara que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la
homologacion de los procesos técnico-archivisticos al interior de la Institucion, que a su vez responderan a las atribuciones y
funciones de cada unidad administrativa; actualizara el inventario general de expedientes; y permitira la adopcion del sistema
de gestion documental como lo establece la Ley Federal de Archivos en su Articulo 19.

Tomando en cuenta que la administracion de un archivo, el PADA 2025 de la SDS contempla las funciones que debe realizar la
Coordinacion de Archivos y los procesos desde la produccion de un documento con una estructura légica de cada fondo
documental, su guarda transitoria en un archivo de tramite, pasando por su conservacion precautoria en un archivo de
concentracion, facilitando la localizacion fisica de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su
conservacion permanente en un archivo histérico, proceso denominado ciclo vital de un documento, favoreciendo el ejercicio
del derecho de acceso a lainformacion en todas las etapas por las que atraviesan los documentos.

Elimpacto que se espera alcanzar en corto plazo(1afo), es la Estandarizacion en laintegracion de expedientes, reforzar todos
los procesos de los archivos de tramite y concentracion que ya se realizan; a mediano plazo (1 afio y medio), que ya esté
funcionando y con prueba, la sistematizacion de los archivos; y a largo plazo (2 afos) estar en condiciones para la
automatizacion de la gestion documental.
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3. Objetivos
3.1. Generales

Sistematizar los procesos archivisticos de la SDS, vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la
normatividad y estandares en la materia, para contar con informacion (til, oportuna y expedita, favoreciendo el acceso a la
informacion, la transparencia, rendicion de cuentas y las auditorias.

3.2. Especificos

e Cumplir con las disposiciones emitidas por la Ley Federal de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Yucatany la
demas normatividad vigente en materia de organizacion documental y transparencia, asi como el cumplimiento el
100% de indicadores del Programa Gobierno del Estado de Yucatan.

e Controlar adecuada y sistematicamente el ciclo vital de los documentos, el acceso restringido a la informacion
reservada y confidencial y los datos personales, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas,
reduciendo los tiempos de respuesta de solicitudes de informacion y disminuir las respuestas por inexistencia de
informacion.

e Apoyarenladescripcion delos procesos sustantivosy laadministracion de los documentos generados por cada area,
los cuales registraran el ejercicio de las atribuciones y/o funciones de éstas, evitando la acumulacién documental.
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4. Planeacioén

Es necesario realizar las siguientes accionesy estrategias que constituiran las actividades planificadas para llevar a cabo
los objetivos planteados:

4.1. Requisitos

Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos Responsable

Actualizar a los responsables de los Levantamiento de informacion Area Coordinadora de Archivos,

archivos de tramite de las distintas Responsables Archivo de tramite
unidades administrativas

2 Realizar un Inventario General del Levantamiento de informacion Area Coordinadora de Archivos,
Archivo en tramite y de concentracion Responsables Archivo de tramite,
de la SDS. Responsable Archivo de Concentracion y

Direccion Administrativa

2 Sistematizar las transferencias Levantamiento de informacion Area Coordinadora de Archivos,
primarias Responsables Archivo de tramite,

3 Sistematizar las bajas documentales Levantamiento de informacion Responsable Archivo de Concentraciony

Direcciéon Administrativa
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Actualizacién de responsables de
archivo de tramite

L o .
Actualizar a los responsables del
archivo de tramite de las
distintas unidades
administrativas de la SDS

Producto 2.1

Inventario de Archivo de tramite y
de concentracion

Realizar un inventario general
delarchivo de tramite y de
concentracion que permita

Identificar los expedientes que
cumplieron su periodo de guarda
en el Archivo de Tramite y/o
cumplieron su periodo de guarda
én concentraciony ya se puede
iniciar el proceso de baja.

Producto 2.1

Transferencias formalizadas por
Archivo de Tramite

Identificar los expedientes que
cumplieron su periodo de guarda
en el Archivo de Tramite
conforme al CADIDO, elaborar
inventario, cotejar vs CADIDO
vigencias y series documentales
y recepcionenA.C.

Direccion de Administracion y Finanzas
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Producto 3.1

Embalaje de los expedientes a
transferir, recibir cajas vs
inventarios. Alimentar base de
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Inventario validado y recibido por
Archivo de Concentracion

datos por UR y ubicacion
topografica en Archivo de
Concentracion.

Producto 3.1

Oficio solicitud de baja al AGN

Elaboracion de oficio acorde al
calendario de solicitud de bajas
establecido por el AGN

Direccion de Administracion y Finanzas
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026

Subproducto 3.1.1

Inventario, ficha técnicay
prevaloracion validados

Revisar vs CADIDO







