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FELEMENTOS DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023

1. MARCO DE REFERENCIA

La Secretaria de Fomento Econdémico y Trabajo encargadas de impulsar a las empresas
yucatecas al mercado nacional e internacional promoviendo y fomentando buenas practicas,
contribuyendo asi al Desarrollo Econémico y Social del Estado de Yucatan requiere contar
con un Sistema de Archivos, en apego a las disposiciones en materia de archivo, que
contribuya a un adecuado control de la documentacién generada, resultados eficientes y
mecanismos de control confiables, asi como garantizar respuestas prontas y expeditas a las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos
se integra el presente PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO para la SEFOET 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
gestion de corto, mediano y largo plazo que contempla las acciones que se llevaran a cabo
dentro de la dependencia para el mejoramiento continuo de los servicios documentales de
control y consulta archivistica, estableciendo la estructura técnica y metodologica para la
implementacion de las estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y en su caso, historicos

de la Secretaria de Fomento Econdmico y Trabajo.

Con fundamento en el articulo 21 fraccion I y I de la Ley General de Archivos, El sistema
Institucional de Archivos operara a traves de las instancias y unidades siguientes:

I. Normativa
a) Area Coordinadora de Archivos.

I1. Operativas
a) Correspondencia u Oficialia de partes
b) Responsables de Archivos de Tramite
¢) Responsable de Archivo de Concentracion y
d) Responsable de Archivo Historico en su caso.

2. JUSTIFICACION

Para dar cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 se buscara
incrementar y mejorar la coordinacion 'y comunicacion con los responsables de los archivos
de tramite asi como con sus Responsables de Unidad Administrativa, propiciando un trabajo
conjunto e integral a nivel institucional en materia de archivos.




En congruencia con la mision 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 localizacion de expedientes, permitiendo
minimizar los tiempos de busqueda y préstamos de archivos para consulta, favoreciendo asi
la transparencia y acceso a la informacion mismas que se reflejan en cada uno de los

expedientes y archivos generados y recibidos en las unidades administrativas que conforman
nuestra dependencia.

Practica que durante el afo 2022 fue recurrente y exitosa, ya que los documentos semi
activos 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.

3 OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Objetivo General

Establecer mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Secretaria de
Fomento Economico y Trabajo un 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
optimizacion de recursos; Optimizar los procesos para contar con los archivos actualizados,

bien localizados y que garanticen el acceso a la informacion, la transparencia y la rendicion
de cuentas beneficiando asi a cada unidad administrativa.

Asi mismo agilizar el acondicionamiento del depdsito de archivo de concentracion, para

aue estemos apegados al requerimiento de la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para
la Preservacion del Patrimonio Documental.

Propiciar las condiciones optimas para el traslado del acervo semi activo del depdsito temporal a su
nueva ubicacién y garantizar que se cuente con espacio adicional que nos permita continua la
recepcion para el acervo documental en el archivo de concentracion con la finalidad de
favorecer el desahogo documental de las areas de archivo de tramite de todos aquellos
documentos que se encuentran semi activos y por cuestiones de espacio no ha sido posible
recepcionar.

Objetivos Especificos.

1. Sesion Anual del Grupo Interdisciplinario.
2. Acondicionamiento del deposito para el Archivo de Concentracion.
3. Traslado de acervo semi activo del deposito temporal, al nuevo espacio.




4. Establecimiento de nueva ubicacion topografica de los archivos en resguardo del

archivo de concentracion y hacer del conocimiento a los responsables de las

unidades administrativas.

Recepcion de Transferencias Primarias Penitentes.

Baja documental de expedientes vencidos de afos anteriores al 2019.

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

Recepcion de Transferencias Primarias de las areas pendientes de los afos 2019,

2020y 2021.

9. Atender en su caso las consultas documentales y prestamos de expedientes que se
encuentran en el Archivo de Concentracion.

10. Realizacion de la segunda de baja documental de cierre de ano.

11. Realizacion de transferencias secundarias en caso de ser requerida.
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4 PLANEACION

Con el propdsito de cumplir con el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, el Area
Coordinadora de Archivos contara con la participacion de los responsables de Archivo de
Tramite, de Concentracion, asi como los integrantes del Grupo Interdisciplinario y del Comité
de Transparencia de la Secretaria de Fomento Econémico y Trabajo.

Por lo anterior es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran las
actividades estimadas para el logro de los 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
‘nsuMOS necesarios seran: se encuentran ya presupuestados en cada unidad administrativa
nor ejemplo hojas de papel bond tamano carta para sus instrumentos, escaner, su equipo
de cémputo personal, tanto para las citas de asesoramiento y la sesion del grupo

interdisciplinario.

En cuanto a expender el espacio asignado al Archivo de concentracion, se requiere: el
desalojo de los anaqueles que se encuentran en el area, reforzar los anaqueles que se
encuentran, adquirir nuevos anaqueles, una trituradora de papel, extinguidor para el
deposito, aire acondicionado para mantener estable la temperatura del deposito,

adquisicion y ubicacion de letreros e identificadores tanto en los anaqueles como pasillos y
y todo aquello que la norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-

cerradura con llave para ésta area
2018 para la Preservacion del Patrimonio Documental solicita.




4.1.2 Recurso Humano

Para el cumplimiento de las actividades programadas se requerira el apoyo de los
Responsables de cada Unidad Administrativa, para reforzar en sus enlaces la importancia de
CO aporar 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 Concentracion,

nos encontramos en disposicién para apoyar a cada enlace y facilitar el logro de los

objetivos.

Personal para el traslado de archivos, asi como para el acomodo de las cajas en el nuevo

deposito de concentracion.

. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO

ARCHIVISTICO

Elaborar y presentar el PADA 2023 ante el Comité del Grupo Interdisciplinario, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 28, fraccion Il de la Ley General de Archivos,
el cual serd publicado en el portal de internet de la Secretaria de Fomento Economico

y Trabajo.

1. Planificar las comunicaciones.
Esquema de matriz de distribucién de las comunicaciones.

E| 4rea coordinadora de archivos comunica a los responsables de archivo de tramite de las
areas e integrantes del Grupo Interdisciplinario, los objetivos y las actividades programadas

para el presente ejercicio.

Informacion Intercambia informacion Medio Periodicidad
Generada con
Area Actividades o Comité de e Correo Permanente
Coordinadora enfocadas al Transparencia. Electronico
de Archivos cumplimiento del e Grupo e Minutas de
Ciclo Vital de Interdisciplinario. reuniones de
Documentos y todo e Responsable del trabajo con
aquello que la Ley Area de enlaces.
Requiera. Concentracion e e Oficios
Historico. e Instrumentos
e Responsable de los de control y
Archivos de Tramite. consulta
e AGEY
e AGN




Responsable de
los Archivos de
Tramite

Tramites (avisar
sobre algun cambio
y actualizacion que
se requiera para los
Instrumentos de
control y consulta
archivistica)
Realizar inventarios
y transferencias
primarias y en su
caso consultas
documentales.

e Responsable del
Area Coordinadora
de Archivos y del
Archivo de
Concentracion.

e Correo
Electronico
e Minutas de
reuniones de
trabajo con
enlaces.
e Oficios
Instrumentos de
control y consulta

permanente

Flujo grama de comunicacion.
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Se elaborara un informe de cumplimiento al finalizar el ano, el cual se publicara en
el portal de internet de la Secretaria de Fomento Economico y Trabajo dentro de

los primeros 30 dias del mes de enero del ano siguiente.

1.2 CONTROL DE CAMBIOS

Se prevé que, en caso necesario, el programa podra modificarse por:

e Responsable del Area Coordinadora de Archivos y de los responsables

de Archivo de concentracion.
e Responsables de archivo de tramite.
e Representantes del Grupo Interdisciplinario.




1.3 PROCEDIMIENTOS DE CAMBIO

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

2. Planificar la gestion de riesgos.
2.1 Identificacion de riesgos.

NO. ACTIVIDAD IDENTIFICACION DE RIESGOS

Falta de quérum. Que algun punto del orden del

1 Sesién Anual del Grupo Interdisciplinario. |
dia no se apruebe.

Falta de recurso para adquirir el equipamiento
necesario para favorecer el resguardo optimo de

2 Acondicionamiento del depdsito para el
los documentos.

Archivo de Concentraciéon

Traslafio de acervo semi activo dd. Falta de personal para apoyo en traslado de cajas
3 depdsito temporal, al nuevo espacio. de expedientes, falta de vehiculo para los
movimientos.

Establecimiento de nueva ubicacion
topografica de los archivos en resguardo
del archivo de concentracion y hacer del
4 conocimiento a los responsables de las

Tiempos demorados durante el traslado, que
alguna caja o guarda portada se dane en el

unidades administrativas. traslado.
Recepcion de Transferencias Primarias
5 Penitentes. Falta de anaqueles para recepcion.

, g i que las cajas inactivas sufran algun inconveniente
Baja documental de expedientes durante su traslado, que requieran una

6 vencidos de anos anteriores al 2019. | revaloracién o que la AGEY IDENTIFIQUE algun
expediente que no cumpla lo necesario para su
baja definitiva.

_



Atender las solicitudes de asesoria a

los responsables de archivo de
tramite.

Sin riesgos aparentes.

Recepcion de Transferencias

Primarias de las areas pendientes de
los anos 2019, 2020 y 2021.

Que los enlaces no preparen sus trasferencias
primarias.

Atender en su caso las consultas
documentales y prestamos de
expedientes que se encuentran en el
Archivo de Concentracion.

Sin riesgos aparentes.

10

Realizacion de la segunda de baja
documental de cierre de ano.

Sin riesgos aparentes.

11

Realizacion de transferencias
secundarias en caso de ser requerida

Sin riesgos aparentes.




2.2.Cronograma de actividades

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES 2023
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1 Sesion Anual del Grupo Interdisciplinario. (Y
ORDINARIAS) L % [
2 Acondicionamiento del depdsito para el Archivo
de Concentracion t | |
3 Traslado de acervo semi activo del depdsito
temporal, al nuevo espacio. L |

Establecimiento de nueva ubicacidn topografica
de los archivos en resguardo del archivo de
4 concentracion y hacer del conocimiento a los
responsables de las unidades administrativas.

Recepcion de  Transferencias  Primarias
5 Penitentes.

Baja documental de expedientes vencidos
6 de anos anteriores al 2019.

Atender las solicitudes de asesoria a los

/ responsables de archivo de tramite.
Recepcion de Transferencias Primarias de
8 |las areas pendientes de los afios 2019, 2020

y 2021.
Atender en su caso las consultas

9 documentales y prestamos de expedientes
que se encuentran en el Archivo de

Concentracion.

Realizacion de la sequnda de baja

10 documental de cierre de ano.
Realizacion de transferencias secundarias

11 en caso de ser requerida

2. NORMATIVIDAD

Leyes:

e Ley General de Archivos.
e Ley Estatal de Archivos.




Disposiciones en materia de archivos:

e Criterios de Archivo General de la Nacion para elaborar el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.
e Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 para la Preservacion del

Patrimonio Documental.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 28, fraccion Ill de la Ley General de Archivos, el Plan
Anual de Desarrollo Archivistico 2023, se presentara para validacién al Grupo
[nterdisciplinario en la sesion del Comité del 22 de febrero de 2023.
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CP. Ana Eugenia Sansores Bernes
Titular del Area Coordinadora de Archivos
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ING. G. E. Lisie Nicteha Argaez Pasos
Responsable del Archivo de Concentracion




