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Oficio numero 90/2024
Asunto: Se remite propuesta de Plan Anual de Desarrollo Archivistico
Fecha: 17 de diciembre, 2024

H. PLENO DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
DEL ESTADO DE YUCATAN
PRESENTE

Con fundamento en el Articulo 30, fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, asi como en el Articulo 101 D, fraccion Ill del Reglamento Interior del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Yucatan, me permito remitir y someter a su
consideracion el proyecto de Plan Anual de Desarrollo Archivistico para el préximo 2025.

No omito mencionar que este proyecto fue revisado por el Grupo
Interdisciplinario en Materia de Archivos de este Tribunal durante su primera sesion
extraordinaria, celebrada el dia de hoy, siendo el parecer de ese colegiado que el
documento en cuestion debe someterse al analisis del Pleno, conforme a la normativa
mencionada en el parrafo anterior. |

De antemano agradezco su atencion: ,

v \

DR. FELIPE ESCALANTE TIO S UREDI e
COORDINADOR ADMINISTRATIVO L S
Encargado de la Coordinacion de Archivos, conforme al Articulo 5 transitorio del
Acuerdo General OR02-210128-33 del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Yucatan.
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PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) del Tribunal Superior
de Justicia del Estado de Yucatan es el instrumento de gestién de corto, mediano
y largo plaio, gue contempla las acciones a emprender a escala institucional para
la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion
y, en su caso, histérico del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.

En cumplimiento a lo establécido en el Articulo 23 de la Ley General de
Archivos (LGA) y Articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY),
se integra el presente PADA 2025 del Tribunal Superior de Justicia del Estado de
Yucatan, en el que se establecen las acciones a émprender para la actualizacion y
mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineados a las
disposiciones normativas en la materia.

El PADA 2025 establece acciones encaminadas al desarrollo, aplicacion y
observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA), conforme a la normativa

vigente y procurando la utilizacién eficiente de recursos.

2. Justificécién

Las actividades que integran este programa tienen como proposito la planeacion,
implementacion, organizacion y control de archivos que coadyuven en los asuntos,
programas, proyectos, acciones y compromisos institucionales.

El PADA 2025 plantea la coordinacién y comunicacién con los responsables
de los archivos de tramite y con los representantes del Grupo Interdisciplinario, e
igualmente con los titulares de las areas administrativas y los oOrganos
jurisdiccionales del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan, para
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propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel institucional en los archivos. de
tramite que impacte en una mejor organizacion interna de estos.

Igualmente, el PADA 2025 forma parte de un proceso institucional de
mejora continua, con miras a 1) el fortalecimiento de la infraestructura en archivos
del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan, a fin de mejorar las
condiciones de conservacion de los documentos en resguardo; la ampliacion en el
alcance de los servicios archivisticos en los érganos jurisdiccionales y las areas
administrativas del Tribunal, mediante la difusion y seguimiento de los
instrumentos de control documenta, asi como en el acompafamiento para la
aplicaciéon y mejora de estos; 3) dotar a los archivos de tramite y concentracion del
equipo adecuado para la mitigécién de riesgos; 4) crear los correspondientes
programas de servicio internos en materia de resguardo, digitalizacion, seguridad
digital y proteccién del patrimonio documental institucional y 5) profesionalizacion
del personal adscrito a los archivos. "

Puede decirse que el gran objetivo del PADA 2025 es el fortalecimiento de
las personas asignadas a los archivos de tramite, quienes durante el primer
semestre del afo adquirirdn las herramientas para controlar la documentacion de
sus respectivas areas.

Asimismo, el PADA 2025 permitira que los instrumentos de control y
consulta archivisticos se encuentren actualizados, junto con una mejora en la

organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos.

Finalmente, el PADA 2025 contempla la implementacién de mecanismos y
equipamiento con el fin de proteger la documentacién frente a los distintos riesgos

gue existen en la region de la peninsula de Yucatan.



l > ‘
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA
""""" Unidad de Administracion

PODER JUDICIAL

Archivo de Concentracién

DEL ESTADO DE YUCATAN

2. Objetivo general

Que el Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan ejecute los procesos

de gestién documental siguiendo su propia normativa y de acuerdo con el

Catalogo de Disposicion Documental debidamente validad.

4. Objetivos especificos

Brindar el acompafnamiento necesario a cada area administrativa y érgano
jurisdiccional en la elaboraciéon de sus inventarios documentales generales.

Que cada area administrativa y 6rgano jurisdiccional del Tribunal Superior
de Justicia cuente con el personal capacitado en la utilizacion del Catalogo
de Disposicién Documental como guia para la gestién de sus documentos
de archivo.

Contar con un Catalogo de Disposicion Documental actualizado, con
soporte en fichas técnicas de valoracion documental, y aprobado por el
Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos.

Que cada area administrativa y érgano jurisdiccional del Tribunal Superior
de Justicia elabores inventarios documentales generales con el fin de
controlar sus expedientes e igualmente facilitar la localizacion de
informacion.

Cumplir a cabalidad con la obligacién de publicar los inventarios generales
de todas las areas y organos del Tribunal Superior de Justicia.

Adoptar mejores practicas institucionales para la proteccion de documentos
de archivo. '

Realizar al menos cinco bajas documentales en areas administrativas en
las cuales se ha detectado la acumulacion de documentos y el vencimiento
de plazos de conservacion. Estas areas son: 1) Presidencia, 2)
Departamento de Recursos Financieros, 3) Departamento de Servicios

Generales, 4) Unidad de Tranéparencia y 5) Departamento de Contraloria.

(YUCATAN]
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5. Planeacion

Se establece un programa de capacitacion y acompafiamiento cara a cara con las
personas encargadas de archivos de tramite, con el fin de obtener el inventario
documental general de la institucion, generando para el Tribunal Superior de

Justicia del Estado de Yucatan los siguientes beneficios:

e Actualizaciéon continua de los instrumentos de control documental: Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, Catélogo de Disposicion Documental
y Guia de Archivo Documental. § '

e Filtrado y eliminacion continua de la documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y documentos efimeros.

e Reducciéon del volumen documental almacenado en cada area, al
eliminarse copias y documentacion que no corresponda a sus funciones.

e Fomento a la integracién adecuada y continua de los documentos de
archivo en expedientes, conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. .

¢ Facilitar la localizacion de informacion.

e Facilitar el control de la permanencia de expedientes en formato fisico y

digital hasta su destino final.

6. Recursos materiales y humanos

Actividad planificada .| Requerimientos e insumos

Presentacion del Cuadro General de e Computadora en el Archivo de

Clasificacion Archivistica, Catalogo de Concentracion.

Disposicion Documental y Guia de e Acceso a correo electronico.

Archivo ~ Documental, al  Grupo e Garantizar la comunicacién con

Interdisciplinario, para aprobacion. las personas encargadas de
« archivos de tramite.

Seguimiento en la actualizacion de e Designaciéon de encargado de

fichas técnicas de valoracién archivo de tramite.

documental, con las é&reas que Ilo e Solicitud por correo electronico.

{*J
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documentales generales, a peticion de
cada area y érgano jurisdiccional.

soliciten.
Acompafamiento continuo en la Computadora para el uso de la
elaboracion de inventarios persona encargada del archivo

de tramite.

Ampliaciéon del inventario general,
concentrado, para todo el TSJYUC,
conforme a un criterio homogéneo
acorde a la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

Que el area cuente con el
formato aplicable, en soporte
digital.

Computadora para cada
encargado de archivo de tramite,
para elaboraciéon de base de
datos.

Acceso a correo electronico,
para envio de actualizaciones.

Fomentar la elaboracion de inventarios
para transferencia primaria y baja
documental, asi como de eliminacion
simple.

Formato aplicable a cada area,
acorde con los requerimientos
contemplados en la normativa
local y nacional.

Computadora para cada
encargado de archivo de tramite,
para llenado de formatos.

Bajas documentales.”

Solicitud de procedimiento de
baja documental por parte del
area interesada, acompanada de
inventario de transferencia.
Dictamen de valoracién vy
procedencia por parte del Area
Coordinadora de Archivos.
Autorizacion del Grupo
Interdisciplinario en Materia de
Archivos.

Acta de baja documental.

*Conforme al objetivo especifico correspondiente; planteado en el inciso 4.

o1
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7. Actividades
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Actividad

Ju | Ju| Ag | Se | Oc | No | Di

Visitas a las
areas, con el
fin de
constatar sus
condiciones y
practicas de
resguardo de
documentos,

asi como
acompafar en
la elaboracién
de inventarios
documentales
generales.

Recepcion de
sugerencias
de
modificacién a
la
nomenclatura
de series
documentales
y/o plazos de
conservacion.

Sesiones
ordinarias del
Grupo
“Interdisciplinar
io en Materia
de Archivos.

Vigilancia de
procedimiento
s de
eliminacién
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documental

para todas las
areas (se
refiere a
documentos

que no
integran series
documentales)

8. Administracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico

El presente Programa sera publicado en el micrositio de Internet de la
Coordinacion de Archivos del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.
El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario
y a los responsables de los archivos de tramite, de concentracién e histérico (en
su caso) de los objetivos y las actividades propuestas, una vez que éstas hayan

sido aprobadas.

9. Identificacion de riesgos

Riesgo Mitigacion de riesgo

Falta de conocimiento por parte del Fomentar la difusion de las
personal en cuanto a riesgos en responsabilidades de los servidores
materia de archivos publicos en la materia, asi como el

conocimiento de las sanciones que

marca la Ley de Archivos del Estado de

Yucatan.
Alta rotacién del personal asignado a Fomentar la creaciéon de una cultura de
los archivos de tramite. archivos entre todo el personal del

Tribunal Superior de Justicia, y la

organizacion interna de cada archivo de
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tramite.

Falta de conocimiento por parte del
personal sobre los riesgos de dafio a la
documentacion al momento de

almacenarla.

Fomentar la creacion de un pfan de
seguridad para la documentacién cuyo
resguardo sea responsabilidad del
Tribunal Superior del Estado de

Yucatan.

Instalaciones insuficientes e
inadecuadas para el resguardo

apropiado de documentacion.

e Mantenimiento preventivo de
espacios destinados al
resguardo documental.

e Renovacion de extintores de
incendios.

e Fumigacion especializada en
archivos.

e Adquisicién de equipos de
control ambiental (aires
acondicionados y

deshumidificadores).

8. Normatividad aplicable

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados.

Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del

Estado de Yucatan.

Reglamento Interior del Tribunal Superior de Justicia del Estado de Yucatan.
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Mérida, Yucatan, 12 de diciembre de 2024.
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Dr. Felipe Escalante Tio

Coordinador Administrativo del Archivo Judicial, en funciones de encargado
de la Coordinacién de Archivos, conforme al Articulo 5 transitorio del
Acuerdo General OR02-210128-33 del Tribunal Superior de Justicia del
Estado de Yucatan. .

La presente hoja de firma corresponde al proyecto de Plan Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 del Tribunal Superior. de Justicia del Estado de Yucatan,
presentado al Grupo Interdisciplinario en Materia de Archivos del mismo Tribunal,
durante su primera sesion extraordinaria del afio 2024, celebrada el 17 de
diciembre del mismo ario.
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Mérida, Yucatan, a 10 de enero de 2025.
Oficio numero: PJEY/TSJ/SGA/0035/2025.

DR. FELIPE ESCALANTE TIO
ENCARGADO DE LA COORDINACION DE ARCHIVOS
DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO.

PRESENTE.

En cumplimiento del acuerdo emitido por el Pleno del Tribunal
Superior de Justicia del Estado de Yucatan, en la Primera sesion ordinaria
celebrada el dia de hoy, le comunico para los efectos legales que
correspondan, que fue aprobado el proyecto de Plan Anual de Desarrollo
Archivisticos para el ejercicio dos mil veinticinco, relativo a la Coordinacién a

su cargo y que fue presentado mediante oficio 90/2024 de fecha diecisiete de

diciembre de dos mil veinticuatro.
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