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I. ELEMENTCS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025
1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Economia y Trabajo es la dependencia encargada de impulsar
a las empresas yucatecas al mercado nacional e internacional promoviendo
y fomentando buenas practicas, contribuiyendo asi al Desarrollo Econdmico
y Social del Estado de Yucatén requiere contar con un Sistema de Archivos,
en apego a las disposiciones en materia de archivo, que contribuya a un
adecuado control de la documentacidén generada, resultados eficientes vy
mecanismos de control confiables, asi como garantizar respuestas prontas
y expeditas a las solicitudes de acceso a la informacién publica.
En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccidén III de la Ley
General de Archivos se 1integra el presente PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO para la SETY con las acciones a emprender a escala
Institucional para la actualizacién y mejoramiento continuo de los
servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones
normativas en la materia de archivos. El Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, es el instrumento de gestidén de corto, mediano y largo plazo
que contempla las acciones que se llevaran a cabo dentro de la dependencia
para el mejoramiento continuc de los servicios documentales de control y
consulta archivistica, estableciendo la estructura técnica y metodolégica
para la implementacidén de las estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacién y conservacidén documental en los archivos de tramite,
concentracién y en su caso, histéricos de la Secretaria de Economia y
Trabajo.
Con fundamento en el articulo 21 fraccién I y II de la Ley General de
Archivos, El sistema Institucional de Archivos operard a través de las
instancias y unidades siguientes:

I. Normativa

a) Area Coordlnadora de Archivos.

ITI. Operativas :
a)Correspondencia u Oficialia de partes
b) Responsables de Archivos de Tramite
c) Responsable de Archivo de Concentracidén y
)

d) Responsable de ArbhlVO Histérico en su caso.

2. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
se buscard hacer del conocimiento a través de los titulares de las unidades
administrativas productoras de informacidén, y mejorar la coordinacidn y
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comunicacidén con los responsables de los archivos de tramite que ellos
designen, propiciando un trabaijo conjunto e integral a nivel institucional
en materia de archivos.

En congruencia con la misién de la dependencia, es fundamental para
nosotros como Area Coordinadora de Archivos, orientar y vigilar el
cumplimiento del manejo y tratado correcto del acervo documental, evitando
retrasos en la localizacidén de expedientes, permitiendo minimizar los
tiempos de busqueda y préstamos de archivos para consulta, favoreciendo
asi la transparencia y acceso a la informacién mismas que se reflejan en
cada uno de los expedientes y archivos generados y recibidos en las
unidades administrativas que conforman nuestra dependencia desde el afio
2018 y hasta la fecha en sus diferentes administraciones y titularidades,
manteniendo a personal capacitado para dar correcto seguimiento.

Durante el afio 2023 y 2024 el préstamo de expedientes semi activos fue
recurrente y exitosa, ya que los documentos que se encuentran en resguardo
del archivo de concentracién, han requerido en varias ocasiones consultas,
por lo que los enlaces de la unidad administrativa han realizado el llenado
de su solicitud de consulta de expediente y cuya localizacién se ha
realizado de manera expedita y sin ningun inconveniente, Yy sin duda es uno
de los principales objetivos que su localizacidn contintle siendo de manera
rapida y eficiente. De igual manera hubo un gran avance con la instalacién
del Depdsito de Archivo de concentracién el cual ya se encuentra recibiendo
cajas para resguardo de expedientes semi activos, sin embargo, tiene una
capacidad de almacenaje del 100% ya ocupado y falta un promedio de 45
cajas aun por recibir que se encentran listas para trasferir a pesar de
que ya no se cuenta con espacio ni infraestructura adecuada para su
conservacidn, sin embargo, vamos por buen camino y deseamos mejor aln mas
en este sentido.

3 OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo General

Establecer mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de
la Secretaria de Economia y Trabajo wun CRONOGRAMA de actividades
anualizado, apegado. al marco normativo y operativo en materia de archivos,
con el fin de alcanzar las metas u objetivos generales y especificos con
una filosofia de mejoramiento, orden, control y optimizaciédn de recursos;
Optimizar los procesos para contar con los archivos actualizados, bien
localizados y que garanticen el acceso a la informacién, la transparencia
y la rendicién de cuentas beneficiando asi a cada unidad administrativa.
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Asi mismo agilizar el acondicionamiento del depdsito de axchivo de
concentracidn, para gue estemos apegados al requerimiento de la Norma
Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para la Preservacidén del Patrimonio
Documental.

Garantizar que se cuente con espacio adicional que nos permita continua
la recepcién para el acervo documental en el archivo de concentracidén con
la finalidad de favorecer el desahogo documental de las &reas de archivo
de tramite de todos aquellos documentos que se encuentran semi activos y
por cuestiones de espacio no ha sido posible decepcionar, lograr el
acondicionamiento total del espacio, con letreros de seflalizacidén de
anaqueles, métodos de seguridad para los documentos y condiciones déptimas
para el personal que ahi estara laborando.

Objetivos Especificos.

1. Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

2. Generacidén de nuevas secciones, inhabilitacidén de secciones de &reas
que desaparecen.

3. Adaptacién de los instrumentos de control y consulta archivistica con
las nuevas unidades productoras de documentacién.

4. Actualizacidén del SAY.

5. Actualizacién de nombramientos de RAT.

6. Capacitacién de los Responsables de Archivo de Trémite.

7. Concluir el acondicionamiento del depdsito para el Archivo de

Concentracidn.

8. Recepcidén de Transferencias Primarias Pendientes de acuerdo al
calendario.

9. Baja documental de expedientes vencidos.

10. Atender las solicitudes de asesoria a los responsables de archivo
de trémite.

11. Atender en su caso las consultas documentales Y prestamos de
expedientes que se encuentran -en el Archivo de Concentracién.

12. Realizacién de transferencias secundarias en caso de ser
requerida.

4 PLANEACION
Con el propdésito de cumplir con el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, el Area Coordinadora de Archivos contard con la
participacidén de los responsables de Archivo de Tradmite, de Concentracién,
asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario.
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Por lo anterior es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que
constituirdn las actividades estimadas para el logro de 1los objetivos
establecidos.

4.1 RECURSOS PARA EL AREA CORDINADORA DE ARCHIVOS

4.1.1 Recursos Materiales y Tecnoldgicos.

De acuerdo a las actividades anteriormente establecidas, en la mayoria de
los casos los insumos necesarios son los siguientes:

Material de papeleria necesario para el embalaje de los expedientes, que
Se encuentran ya presupuestados en cada unidad administrativa por ejemplo
hojas de papel bond, tamafio carta, para sus instrumentos, escéner, su
equipo de cdémputo personal, tanto para las citas de asesoramiento y la
sesidén del grupo interdisciplinario.

En cuanto al acondicionamiento del depésito de Archivo de concentraciédn,
se requiere: evaluacidén de riesgos del actual depdbdsito de archivo de
contraccidén, adquirir 10 nuevos anaqueles, una trituradora de papel,
extinguidor para el depdsito, alre acondicionado para mantener estable la
temperatura del depésito, adquisicidén y wubicacién de letreros e
identificadores tanto en los anaqueles como pasillos, una escalera de 5 o
maximo 7 escalones, y conectividad a internet para uso del personal que
estara en esta area. Asi como agilizar la instalacién de las puertas,
ventanas y pared que faltan para mantener segura y aislada el Area de
archivo a personas externas y todo aquello que la norma mexicana NMX-R-
100-SCFI-2018 para la Preservacidén del Patrimonio Documental solicita.
4.1.2 Recurso Humano

Para el cumplimiento de las actividades programadas se requerirad el apoyo
de los Titulares de cada Unidad Administrativa, para reforzar en sus
responsables de archivo de tramite, la importancia de colaborar y cumplir
con las acciones en materia de archivos, por nuestra parte, tanto la
Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi como la Coordinadora del
Archivo de Concentracidén, nos encontramos en disposicién para apoyar a
cada responsable de archivo de tréamite y facilitar el logro de los
objetivos, se ha solicitard el apoyo de 1 o 2 estudiantes que colaboren
como apoyo de servicio social para tramitar y preparar la documentacidn
que causara baja definitiva, y de manera ocasional se requerird apoyo de
servicios generales con personal y vehiculo para el traslado de archivos
de trasferencia primaria, que faciliten 1la carga y descarga de las cajas
de expediente semi activos.
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III. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Elaborar y presentar el PADA 2025 ante el Comité del
Interdisciplinario,
fraccién III de la Ley General de Archivos, el cual seré publicado en
el portal de internet de la Secretaria de Economia y Trabajo.

1. Planificar las comunicaciones.

Esquema de matriz de distribucidén de las comunicaciones.

Grupo
de acuerdo con lo establecido en el articulo 28,

El &rea coordinadora de archivos comunica a los responsables de archivo
de tramite de las &reas e integrantes del Grupo Interdisciplinario, los
objetivos y las actividades programadas para el presente ejercicio.

Informacidn Intercambia Medio Periodicid
Generada informacidén con ad
Area Actividades Comité de e Correo Permanente
Coordinador | enfocadas al Transparencia. Electréni
a de | cumplimiento Grupo co
Archivos del Ciclo Interdisciplin e Minutas
Vital de ario. de
Documentos y Responsable reuniones
todo aquello del Area de de
que la Ley Concentracién. trabajo
Requiera. Responsable de con
los  Archivos enlaces.
de Tramite. e Oficios
AGEY e TInstrumen
AGN tos de
Contraloria. control 'y
consulta
Responsable | Tramites Responsable e Correo permanente
de los | (avisar sobre del Area Electréni
Archivos de {algun cambio y Coordinadora co
Tramite actualizacién de Archivos vy e Minutas
que . se del Archivo de de
requiera para Concentraciédn. reuniones
los de
instrumentos trabajo
de control vy con
consulta en}aées.
archivistica) e Oficios
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Realizar: ‘ Instrumentos
inventarios y de control vy
transferencias consulta
primarias y en
su caso
consultas
documentales.

Flujo grama de comunicacién.

A
v

1.1 REPORTE DE AVANCES

Se elaborard un informe de

cumplimiento al finalizar el

afio, el cual se publicard en el

portal de internet de la Secretaria de

Economia Y Trabajo dentro de los primeros 30

dias del mes de enero del afio siguiente.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el programa podrd modificarse por:
e Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de. los
‘résponsables de Archivo de concentracién.
e Responsables de archivo de tréamite.
e Representantes del Grupo Interdisciplinario.
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1.3 PROCEDIMIENTOS DE CAMBIO

El responsable del Area Cocrdinadora de Archivos y el responsable de
Archivo de concentracidn, reciben la solicitud del cambio, lo analizan Y
determinan el alcance de la propuesta, evallan el impacto con las &reas
involucradas,. se formaliza el ajuste del cambio, o se rechaza formalmente,
e informa de la accidén tomada al responsable del archivo de tramite y a
los integrantes del Grupo Interdisciplinario.

2. Planificar la gestién de riesgos.
2.1 Identificacidén de riesgos.

No. ACTIVIDAD IDENTIFICACION DE RIESGOS
1 Sesiones Ordinarias del|Falta de gudérum. Que algin punto
Grupo Interdisciplinario. |del orden del dia no se apruebe.
Generacién de nuevas|Falta de disposicién de los
5 secciones, inhabilitacidén|responsables para utilizar los
de secciones de &reas que|instrumentos. Dependemos de la
desaparecen publicacién oficial del RECAPY.
Adaptacién de los
i ntrol . C s
tnstrumentos @e,co. O Yipalta de disposicidén de 1los
consulta archivistica con , o
3 i responsables para utilizar los
las nuevas unidades| |
instrumentos
productoras de
documentacidn.
‘ . Falta de apoyo por parte del
: SO S : 21l del E .
4 ' Actualizacidn del SAY. Archivo  General e §Fado
Dependemos de la generacidn de
las nuevas secciones.
Actualizacidn de|Falta de disposicién de 1los
5 nombramientos de RAT. responsables para utilizar los
‘ instrumentos
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. .. Inasistencia, actividades
Capacitacidn de los| . . . i
. inconclusa, Falta de disposicién
Responsables de Archivo de
6 Tramite de los responsables para
: implementar las tareas en
materia de archivos.
. Falta de recursc para proveer lo
Concluir el . p P
.. . necesario para el
acondicionamiento del .. . . .
. , acondicionamiento o de interés
7 depbsito para el Archivo .
. . por parte de los directamente
de Concentracién. . .
, relacionados para concluir el
acondicionamiento
Recepcidn de
P . . . Falta de anaqueles para
Transferencias Primarias . .
. recepcidén. Falta de perscnal o
6 Pendientes de acuerdo al .
. vehiculo de apoyo durante la
calendario. . .
aceptacidén de trasferencias.
Falta de ©personal solicitado
. servicio social ara apoyo
Baja documental de ( . ) P . poy
. . durante el trémite de baja, o que
expedientes vencidos de . e .
6 ~ ) la AGEY identifique alglin
afnos anteriores al 2019. .
expediente que no cumpla lo
necesario para su baja
definitiva.
Atender las solicitudes de
asesoria a los| .. .
7 . . 13in riesgos aparentes.
responsables de archivo de
trémite.
Atender en su caso las
consultas documentales vy
prestamos de expedientes]|. .
8 Sin riesgos aparentes.
que se encuentran en el
Archivo de Concentraciédn.
Realizacién de
transferencias . .
9 . Sin riesgos aparentes.
secundarias en caso de ser
requerida

Calle 59 nim. 514 entre calle 62 y 64 Col. Centro. C.P. 97000
Tel. +52 (999) 930 3730 Mérida, Yuc. México. | sefoet.yucatan.gob.mx

D D D O D DO O DO DD
ORI IS TSI ST II IO



@ RENACIMIENTO MAYA SETY
(‘Q’) YUCATAN | SECRETARIA DE ECONOMIA

GOBIERNO DEL ESTADD | 2024 2030 . ‘ YTRABAJODEVUCATAN

2.2. Cronograma de actividades

No. [ACTIVIDAD

Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

Generacion de nuevas secciones,
2 inhabilitacion de secciones de
areas que desaparecen

Adaptacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica con las
nuevas unidades productoras de
documentacién.

4 Actualizacion del SAY.

Actualizacion de nombramientos de-
RAT.

Capacitacién de los Responsables
de Archivo de Tramite.

Concluir el acondicionamiento del
7 |depdsito para el Archivo de
Concentracion.

Recepcién de Transferencias
6 Primarias Pendientes de acuerdo al
calendario.

Baja documental de expedlentes
6 vencidos de .afios anteriores al
2019.

Atender las solicitudes de asesoria
7 a los responsables de archivo de
tramite.

Atender en su caso ias consu!tas
documentales y prestamos de
expedientes que se encuentran en el
Archivo de Concentracion.
Realizacion de transferencias
9 |secundarias en caso de ser
requerida
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2. NORMATIVIDAD

Leyes:
s Ley General de Archivos.
e Ley Estatal de Archivos.

Disposiciones en materia de archivos:

o Criterios de Archivo General de la Nacidn para elaborar el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

o Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para la Preservacién del
Patrimonio Documental.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 28, fraccidén III de la Ley General
de Archivos, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025, se presentd y
validé al Grupo Interdisciplinario eq la lra. Sesidén ordinaria del 21 de
enero de 2025.

CP. Flpol;ba $1eves Nafiez
Titular del Area Coordlnadora de Archivos

ING. G. E. LlSle/Nlcteha Argédez Pasos
Responsable deeréch1V® de Concentracidn
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