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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

Este informe se sustenta en los articulos 26 de la Ley General de Archivos 'y 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, que, enlo medular, establecen que los Sujetos Obligados deberan elaborar un informe
anual relativo al cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electronico en el mes de enero
del siguiente afno de la ejecucion de dicho programa.

ANTECEDENTES

L. El veintiocho de enero del dos mil veintidds, el entonces Director de Servicios Internos de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, con fundamento en los numerales 10, 11, apartado B),
fracciones VII y VIII y 14, fracciones [, Il, XIl, XIV y XVI, del Reglamento del Cddigo de la
Administracién Publica de Yucatan, en relacion con el oficio nimero SAF/1500/2019, de fecha
cuatro de octubre del dos mil diecinueve, aprobo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 (PADA 2022). Dicho documento fue elaborado por el Area coordinara de archivos y publicado
en el portal electronico de la Secretaria de administracion y Finanzas en términos de lo dispuesto
en el articulo 23 de la Ley General de Archivos.

Il En el PADA 2022 se establecieron como metas generales, las siguientes:

A) Que las unidades y areas administrativas den cumplimiento a las politicas para operar los
archivos de tramite y las areas de correspondencia.

B) Que el Archivo de Concentracién funcione mediante politicas y manuales de procedimientos
de transferencia primaria y baja documental de los archivos sin valores secundarios o con
vigencia documental concluida.

C) Alcanzar un porcentaje de 30% en la estandarizacion de integracién de expedientes y la
generacion de los inventarios documentales, a través del SISAF, correspondiente al ano 2022.

D) Reducirelvolumen de documentacion en los archivos de tramite a través b procedimientos de
transferencias documentales, 5 los procedimientos de baja y 5 procedimientos de eliminacion
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

Asimismo, fueron 4 los objetivos planteados:

1. Implementacidn de las politicas especificas para el funcionamiento de los archivos de tramite y de
las areas de correspondencia.

2. Funcionamiento del Archivo de Concentracion.
3. Integracion de expedientesy la generacion de los inventarios documentales.
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4. Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacion de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

En mérito de lo anterior, y con fundamento en los articulos 26 de la Ley General de Archivosy 28 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, en relacion con el articulo 69 nonies, fraccion Il, del Reglamento del
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatany con el oficio numero SAF/1499/2019, de fecha cuatro de
octubre del dos mil diecinueve, suscrito por la Titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas, se
rinde el presente

INFORME:

En el presente informe se realiza un analisis del cumplimiento de las metas y objetivos planteados en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentado para el afio 2022, con el fin de conocer los avances
obtenidosy contar con un marco de referencia para el siguiente programa proyectado para el afo 2023.

PRIMERO. - Cumplimiento de metas generales:

A) Quelas unidades y dreas administrativas den cumplimiento a las politicas para operar los archivos
de tramite y las dreas de correspondencia.

En la Secretaria se encuentran vigentes la Politica para operar las areas de correspondencia de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, publicada el veintiuno de septiembre del dos mil veintiuno y
modificada por ultima vez el veintiocho de enero de dos mil veintidos, que tiene por objeto establecer las
directrices para la adecuada operacién de las Areas de correspondencia de este sujeto obligado. Con esta
Politica se regula, entre otras cosas, el establecimiento de areas de correspondencias en las Unidades y
areas administrativas de la Secretaria, asi como el registro de entrada y salida de correspondenciay su
administracion; y la Politica para organizar y conservar archivos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, publicada el diecisiete de agosto del dos mil veintiuno y modificada el veintiséis de mayo de dos
mil veintidds, cuyo objeto es, precisamente, establecer las directrices para la adecuada administracion
de los archivos de las Unidades y areas administrativas que integran la Secretaria.

Sobre el particular es preciso destacar que la meta establecida en el PADA, es precisamente que las
unidades y areas administrativas, con el apoyo del Area Coordinadora de Archivos, den cabal
cumplimiento a dichas Politicas mediante adopcion de las directrices establecidas en las mismas, por lo
gue a continuacion se detallan los puntos destacados que se cumplieron de cada Politica:

a) Politica para operar las areas de correspondencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas:
» Todas las unidades y areas administrativas de la Secretaria tienen establecido un area de
correspondencia siendo un total de 27, de las cuales 21 son areas de correspondencia especificas

Calle 86B num.499C entre calle 059y
81 Col. Centro Ex penitenciaria Juarez T +52(999) 3410939
97000 Mérida, Yuc. México 3



b)

Juntos transformemos s AF

-
Yucatan ;-
ADMINISTRACION

GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

de unaunidad o drea administrativay en 6 unidades administrativas el titular determiné establecer
areas de correspondencia comunes.

Las 27 areas de correspondencia establecidas en la Secretaria, cuenta con nombramiento del
responsable del area de correspondencia y horario de atencion para la recepcion de los
documentos de entrada.

Se cuenta con un directorio actualizado de los responsables de areas de correspondencias.
EI189% de las areas de correspondencia registran sus documentos de entrada en el SISAF.
11areas de correspondenciaregistran sus documentos de salidaen el SISAF y 16 lo realizan atraves
de los controles en Excel.

Se disminuyd el uso las copias de conocimiento que no son necesarias para el ejercicio de las
atribuciones, competencias o funciones de las unidades o areas a las que van dirigidas.

Politica para operar los archivos de tramite de la Secretaria de Administracion y Finanzas:

>

Todas las unidades y areas administrativas de la Secretaria tienen establecido un archivo de
tramite siendo un total de 23, de las cuales 16 son archivos de tramite especificos de una unidad o
area administrativa y en 7 unidades administrativas el titular determiné establecer archivos de
tramite comunes.

Los 23 archivos de tramite establecidos en la Secretaria, cuentan con nombramiento de su
responsable.

Se cuenta con un directorio actualizado de los responsables de archivos de tramite.

El 13 de diciembre 2022, se realiz6 el refrendo de la inscripcion ante el Registro Nacional de
Archivos operado por el Archivo General de la Nacion, de los 23 archivos de tramite con que cuenta
la Secretaria.

Se cuenta con los instrumentos de control archivisticos actualizados al afo 2022, que propician la
organizacion documental y conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

La aprobacion de la actualizacion de los instrumentos de control archivisticos por el Grupo
interdisciplinario de la Secretaria se efectud en sesion ordinaria celebrada el veintidos de abril de
dos mil veintidds, y refleja el resultado de las solicitudes de actualizacién, creacidn o eliminacion
de series o subseries o bien la modificacidn de los valores documentales, plazos de conservacion
o disposicion final.

Las series documentales que se integran en el Catalogo de Disposicion Documental cuentan con
fichas técnicas de valoracién de documental en las que se establecen los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental.

Enfechaveintiséis de junio de dos mil veintidds, el Archivo General del Estado de Yucatan, notifico
que se efectud el registro y validacion de los instrumentos de control archivistico, con las
modificaciones efectuadas en el dos mil veintidos.

Se cuenta con la Guia de Archivos Documental actualizada, misma que se encuentra publicada en
la Plataforma Nacional de Transparencia.
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» En abril pasado se publicaron los inventarios documentales de los expedientes concluidos que
correspondientes alos ejercicios 2019, 2020 y 2021.

» Las unidades administrativas integran los expedientes de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica mismo que refleja las atribuciones, competencias y funciones de la
Secretaria.

» Las unidades y areas han iniciado con la aplicacion de la técnica archivistica determinada en la
Politica que sefala que para laintegracion de los expedientes se deben de colocar folders manila,
utilizando la caratula que genera el SISAF, sefalarse el numero de inventario, expurgarse de
objetos metalicos y de elementos que no formen parte del expediente, efectuar la foliacion e
incluirse en el inventario correspondiente.

» En agosto del dos mil veintidds se actualizd el nombramiento del Responsable del Archivo de
Concentracion que recayo en el Jefe de Departamento de Archivos.

» Enseptiembre de dos mildos veintidos, se concluyd la habilitacion del espacio destinado al archivo
de concentracién con los elementos necesarios para la recepcion de documentacion semiactiva.

» Se elaboro el calendario de transferencias primarias para 2023.

» Desde el mes de septiembre se iniciaron los procedimientos de transferencias primarias
solicitadas por las unidades y areas de la Secretaria.

» Paradepurar ladocumentacion que se encuentra en los archivos de tramite se llevaron a cabo los
procedimientos de baja documental de los expedientes cuyos plazos de conservacion han
fenecido y que no contienen valores secundarios, asimismo se llevaron a cabo los procedimientos
de eliminacion de documentacion de comprobacion administrativa inmediata para el caso de los
documentos que no forman parte de expedientes de acuerdo con los instrumentos de control
archivisticos vigentes.

» Enelcasodelarchivo historicoy las transferencias secundarias, se notificé al Archivo General del
Estado que esta Secretaria no cuenta con un Archivo histérico, por lo que, en términos de los
articulos 33 de la Ley General de Archivos y 39 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, los
documentos con valor historico generados o que se generen en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de este Sujeto Obligado, seran transferidos al Archivos General del
Estado de Yucatan (AGEY), de acuerdo con la metodologia, procedimientos, directrices o
indicaciones que nos sirva sefalar para tales efectos. En respuesta a esta notificacion, mediante
oficio suscrito por su otrora Titular, el AGEY sefald que las transferencias que en su momento se
efectuen, deberan efectuarse acorde al “Instructivo paralas transferencias secundarias al Archivo
General del Estado de Yucatan”.

B) OQue el Archivo de Concentracion funcione mediante politicas y manuales de procedimientos de
transferencia primaria y baja documental de los archivos sin valores secundarios o con vigencia
documental concluida.

Acorde con la disponibilidad presupuestaria, en septiembre de dos mil veintidos se concluyo la
habilitacion del espacio destinado al archivo de concentracion de la Secretaria, contando con los
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elementos necesarios para su operacion de acuerdo con la Politica para operar los archivos de tramite de
la Secretaria de Administracion y Finanzas, es decir esta debidamente sefalizado, estaimpermeabilizado
y pintado en color blanco, se encuentra cerrado con ventanas y puertas que evitan el ingreso de animales
yagua, los pisos son de material de concreto, cuenta con anaqueles de metal, con instalaciones eléctricas
que han sido revisadas, equipo de deshumificacion, se da limpieza constante al sitio y en septiembre
pasado se realizé la fumigacion anual.

Desde septiembre que inicio formalmente la operacion del Archivo de Concentracion los apartados 4y 5
de las Politicas Especificas de la “Politica para operar los archivos de tramite de la Secretaria de
Administracion y Finanzas” publicada en 2021 y actualizada en 2022, se estan implementando en los
procedimientos a cargo del Archivo de Concentracion, por lo que es la manera en que se podran detectar
areas de oportunidad. Se prevé que en el primer semestre del 2023 se actualicen dichas Politicas, con
base en las necesidades que, en su caso, se adviertan en suimplementacion.

Asimismo, actualmente se cuentan con 4 procedimientos relacionados con las funciones del Archivo de
Concentracion, 3 de los cuales han sido implementados, por lo que, con base en las necesidades
advertidasy enaras de la mejora continuay en cumplimiento a los Lineamientos de Implementacion del
Sistema de Control Interno, fueron actualizados en el ano 2022 de acuerdo con lo establecido en la Guia
Técnica para Elaborar el Manual de Procedimientos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado de Yucatan; no pasa desapercibido mencionar que el procedimiento que no ha sido actualizado es
el que corresponde “ala consultay préstamo de documentacion semiactiva”, ya que este no se ha aplicado
en virtud de que no se ha recibido solicitud por parte de las Unidades y areas para iniciar esa actividad, y
por consiguiente no se han detectado areas de mejora.

Procedimiento para la consultay el préstamo de documentacion 01/07/2019
semiactiva

Procedimiento para realizar baja documental de los archivos de 19/05/2022
la Secretaria de Administraciony Finanzas

Procedimiento para realizar transferencia primaria al archivo de 19/05/2022
concentracion

Procedimiento para realizar baja documental de los expedientes 19/05/2022
gue se encuentran en los archivos de tramite de la Secretaria de

administracion y Finanzas

Por otra parte, es importante mencionar que el 13 de diciembre 2022, se realiz6 el refrendo de la
inscripcion ante el Registro Nacional de Archivos operado por el Archivo General de la Nacion, del archivo
de concentracion de la Secretaria de Administracion y Finanzas.
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C) Alcanzar un porcentaje de 30% en la estandarizacion de integracion de expedientes y la
generacion de los inventarios documentales, a través del SISAF, correspondiente al ano 2022,

Esta meta fue cumplida en este ano 2022, ya que de acuerdo con los reportes que genera el SISAF
(Sistema de Administracion de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas), se tienen
registrados expedientes generados en ejercicio de sus atribuciones, competencias y funciones de
acuerdo con las series que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en un 73% de las
secciones documentales que integran dicho instrumento de control archivistica.

Esimportante mencionar que con motivo de la clasificacion archivistica que han estado desarrollando los
responsables de archivo de tramite de las unidades y areas de la Secretaria, se detecto la necesidad de
actualizar los instrumentos de control archivistico haciéndose una reconsideracion de la identificacion y
valoracion documental, derivando enla creacion de 12 seriesy 6 subseries, la actualizacion de 52 seriesy
11 subseries y la eliminacion de 56 series y 40 subseries que permitiran una mejor la clasificacion
archivistica y la integracion de los expedientes, dicha modificacién fue aprobada por el Grupo
Interdisciplinario mediante sesién ordinaria de fecha 22 de abril de 2022, y registrada y validada por el
Archivo General del Estado de Yucatan el 27 de junio de 2022.

D) Reducir el volumen de documentacion en los archivos de tramite a través 5 procedimientos de
transferencias documentales, 5 los procedimientos de baja y 5 procedimientos de eliminacion
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

A partir del mes de septiembre del dos mil veintidds se efectuaron 3 procedimientos de transferencias
primarias solicitadas por la Direccién de Transparencia y Coordinacion de Archivos, la Unidad de Gestion
de la Inversion y la Unidad de Asesores, asimismo es importante mencionar que actualmente se esta
trabajando con las unidades y areas en la revision de expedientes susceptibles de transferirse al archivo
de concentracion.
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Por otra parte, en cuanto a la depuracién de documentacion en el ano 2022, se concluyeron 5 solicitudes
de baja documental presentadas por la entonces Direccidn de Servicios Internos de la Subsecretaria de
Administracion y Recursos Humanos, la Unidad de Asesores, la Subsecretaria de Innovacion, Mejora
Regulatoria y Eficiencia Institucional, la Direccién de Servicios y Controles Internos de la Direccion
General de Comunicacion Social y la Direccion General de Egresos; y se finalizaron 5 solicitudes para la
eliminacion de documentacion de comprobacién administrativa inmediata presentadas por la entonces
Direccion de Servicios Internos de la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, la Direccion
de Servicios y Controles Internos de la Direccién General de Comunicacion Social, la Direccion de
Consolidacion de laInformacién Financieray la Direccién de la Coordinacién de Actividades Protocolarias,
respectivamente, haciendo un total de 356 cajas con documentacion destruidas de acuerdo con las
disposiciones normativas aplicables y siguiendo criterios de reciclaje.

[)
A

o A aadl
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SEGUNDO. - Cumplimiento de objetivos:
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1. Implementacion de las politicas especificas para el funcionamiento de los archivos de tramite y
de las dreas de correspondencia.

En el afio 2022, el Area Coordinadora de Archivos desarrollé distintas acciones con la finalidad de dar
cumplimiento a las politicas especificas en materia de archivos, que incluye el disefio, implementaciény
seguimiento de actividades, planes, procesos y procedimientos que sirven para adecuada administracién
de las areas de correspondencia y los archivos de tramite de las areas y unidades administrativas de la
Secretaria.

-

L
=0

e e

A continuacioén, se detallan las actividades de este objetivo de acuerdo con establecido en el PADA 2022:

L1 Mantener actualizado el directorio de responsables de dreas de correspondencia y
archivos de tramite.

Durante el ano 2022, se efectuaron 3 actualizaciones de responsables de areas de correspondenciay 4
correspondientes a los responsables de archivos de tramite, por lo que, a la fecha de este informe, se
tienen actualizados tanto el Directorio de responsables de areas de correspondencia como del Directorio
de archivo de tramite con 27y 23 nombramientos registrados respectivamente.

1.2. Proporcionar a las unidades y dreas la capacitacion necesaria para el cumplimiento
de las politicas.
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Se elaboro e implemento el programa de capacitacion en materia de archivos y gestion documental para
el ejercicio 2022, cuyo objetivo general fue el de capacitar a la mayor cantidad de servidores publicos
adscritos a la estructura organica de la Secretaria de Administracidon y Finanzas en el conocimiento,
aplicacion y cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, y las
demas disposiciones legales y normativas aplicables.

El Programa de capacitacion en materia de archivos y gestion documental se integro con el resultado de
la deteccion de necesidades de capacitacion aplicado al personal relacionados con los archivos de las
distintas unidades y areas administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas, en dicho
programa se incluyd un total de 8 acciones de capacitacién dirigidas a los responsables y personal
operativo del area coordinadorade archivos, las areas de correspondenciay los archivos de tramite, entre
las que se consideran cursos impartidos por el Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), cursos 'y
talleres de integracion de expedientesy los talleres para operar el Sistema de Administracion de Archivos
(SISAF), impartidos por personal del Area Coordinadora de Archivos.

De manera que el Programa de capacitacion en materia de administracion de archivos y gestion
documental 2022, contribuyo con lo siguiente:

e Aquelosresponsablesde las areas de correspondenciay de tramite de la SAF cuenten con un
conocimiento mas amplio sobre las obligaciones y responsabilidades derivadas de Ley General
de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Yucatany la normatividad que de ellas emana.

o Fortalecer la cultura archivistica entre el personal de la Secretaria.

e Reforzar los conocimientos del personal de la Secretaria para el uso y aplicacion del Sistema
de Administracién de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).
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e Proporcionar las herramientas necesarias para la debida clasificacion e integracion de los
expedientes de archivo.

1.3. Aplicar el control de cambios para actualizar las politicas emitidas.

Derivado de laimplementacion de la “Politica para operar las areas de correspondencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas” como la “Politica para organizar y conservar archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas”, publicadas en agosto y septiembre 2021 respectivamente, se advirtieron
areas de oportunidad que abonarian a una mejor organizacion y conservacion de los archivos de la
Secretaria, por lo cual, en 2022 actualizaron dichas politicas como sigue:

Politica para operar las areas | 28/01/2022 Actualizacién de formatos, registro de
de correspondencia de la copiasde conocimiento, integracién del
Secretaria de Administracion numero de oficio y del codigo de
y Finanzas clasificacion  archivistica en los
documentos de salida.
Politica para organizar y | 26/05/2022 Actualizacién de formatos, de fechas
conservar archivos de |la para entrega de inventarios y precision
Secretaria de Administracion del procedimiento de eliminacion de
y Finanzas documentacion de  comprobacion
administrativa inmediata.

1.4 Redlizar las verificaciones de cumplimiento de la politica a las dreas de
correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion.

Se elaboré un diagnéstico de cumplimiento de las politicas tanto de Areas de Correspondencia como de
Archivos de Tramite de la Secretaria, cuyo objetivo es conocer el avance de las Unidades y Areas
administrativas en laimplementacion de las politicas emitidas por el Area Coordinadora de Archivos de la
Secretaria; sin embargo, en virtud de que la ultima modificacion se efectué en mayo de dos mil veintidds
y que el Programa de Capacitacion que se desarrollo en todo el ano anterior incluye talleres cuyo
contenido tematico estanrelacionado con laimplementacion de diversos puntos de las Politicas por parte
de las areas y unidades administrativas de la Secretaria, se determino que el Diagnoéstico se aplique en el
primer semestre de 2023.

2. Funcionamiento del Archivo de Concentracion.

Como se menciona lineas arriba, en septiembre de 2022 se concluyé la habilitacién del espacio destinado
al archivo de concentracion, contando con los elementos necesarios para su operacion de acuerdo con la

Calle 86B num.499C entre calle 059y
81 Col. Centro Ex penitenciaria Juarez T +52(999) 3410939
97000 Mérida, Yuc. México 1



Juntos transformemos s AF

-
Yucatan ;-
ADMINISTRACION

GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

Politica para operar los archivos de tramite de la Secretaria de Administracion y Finanzas, asimismo se
destinaron recursos humanos y materiales para su funcionamiento, y se efectué la adecuacion de las
disposiciones normativasy estructurales necesarias.

A continuacion, se detallan las actividades de este objetivo de acuerdo con establecido en el PADA 2022:

2.1. Efectuar el levantamiento de requerimientos fisicos para el acondicionamiento fisico
del edificio de la calle 36.

En el mes de junio, de acuerdo con el requerimiento efectuado, se elabord y remitio al entonces Director
de Servicios Internos el Plan de Mantenimiento 2022 de las instalaciones del Archivo de Concentracién en
el cual se requirio lo siguiente:

- Revisiony reparacion del sistema eléctrico.

- Instalacién de unapuertaobienun protector parareforzar elacceso alareacomun
del predio.

- Fumigacion anti termitas en el espacio donde se instalaran los expedientes que
sean transferidos

- Remozamiento de paredes, aplicar sellador y pintar las paredes

- Revisiony remozamiento en su caso de los techos.

- Remozamiento de paredes de tablaroca.

2.2. Realizar los requerimientos de mobiliario necesario para realizar los procedimientos
a cargo del Archivo de Concentracion.

Durante el ano que se informa se efectud al area administrativa de la Secretaria que corresponde el
requerimiento del mobiliario repositorio de las cajas de expedientes que seran transferidos al archivo de
concentracion, especificamente 100 anaqueles de metal de los cuales se han recibido un rotal de 80,
asimismo se requirieron equipos de aire acondicionado para la habilitacion de oficinas del archivo de
concentracion para el personal operativo.

2.3. Crear o actualizar los manuales de procedimientos que corresponden al archivo de
concentracion.

Se cuentan con 4 procedimientos relacionados con las funciones del Archivo de Concentracion, 3 de los
cuales fueron actualizados en el ano 2022 y un procedimiento que corresponde “a la consultay préstamo
de documentacién semiactiva”, se encuentra sin actualizar debido a que no el mismo no se aplicado en
virtud de que no se ha recibido solicitud por parte de las areas para iniciar esa actividad, porlo que no se
han detectado areas de mejora.
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Procedimiento para la consulta y el préstamo de 01/07/2019
documentacién semiactiva
Procedimiento para realizar baja documental de los 19/05/2022
archivos de la Secretaria de Administraciony finanzas.
Procedimiento para realizar transferencia primaria al 19/05/2022
archivo de concentracién
Procedimiento para realizar baja documental de los 19/05/2022
expedientes que se encuentran en los archivos de
tramite de la Secretaria de Administraciény Finanzas

2.4. Desarrollar elmoédulo de archivo de concentracion en el Sistema de Administraciéon de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).

En cuanto a esta actividad, resulta importante mencionar que para la integracion del inventario general
de expedientes del archivo de concentracion se habilitarda una seccion en el Sistema de Administracion de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, que reuna los expedientes que han sido
transferidos en el ano 2021y 2022, y se desarrollara durante este afo las adecuaciones necesarias que
permitan ofrecer de manera agil y ordenado el servicio de préstamo y consulta.

2.5. Emitirlas disposiciones normativas necesarias para el funcionamiento del archivo de
concentracion.

Por lo que toca a esta actividad y el entregable establecido en el PADA, es importante mencionar que
actualmente se encuentra vigente el apartado 7 de las politicas especificas de la Politica para organizar y
conservar archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas que requla los servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la documentacién que resquarda el
archivo de concentracion de conformidad con el articulo 37, fraccion Il, de la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan.

Adicionalmente a lo anterior, mediante sesidn ordinaria del Consejo Estatal de Archivos, celebrada el 17
de noviembre del 2022, del cual la Secretaria de Administraciony Finanzas forma parte, se aprobaron, con
los “Lineamientos para las transferencias secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan”,
aplicables a las entidades y dependencias de la administracion publica estatal que no cuenten con un
archivo Historico; normativa que se vincula a la Politica para organizar y conservar archivos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, especificamente con el punto 8, titulado precisamente “Archivo
Historicoy Transferencia secundaria”.
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3. Integracion de expedientes y la generacion de los inventarios documentales.

Como se menciond lineas arriba de acuerdo con los reportes que genera el SISAF, se tienen registrados
expedientes generados en ejercicio de sus atribuciones, competencias y funciones de acuerdo con las
series que integran el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, en un 73% de las secciones
documentales que integran dicho instrumento de control archivistica.

A continuacion, se detallan las actividades de este objetivo de acuerdo con establecido en el PADA 2022:

3.1 Proporcionar a las unidades y dreas la capacitacion y asesoria necesaria para la
integracion y ordenacion de los expedientes.

Como parte del Programa de Capacitacion se ofertaron 8 tipos de acciones de capacitacion en el cual
participaron un total de 171 servidores publicos involucrados en los temas relacionados con los archivos y
gue se encuentran adscritos a las siguientes areas y unidades administrativas:

Despacho de la Direccion General de Direccion de

Secretaria Administracion Normatividad y
Asistencia a Entidades

Tesoreria General del Direccion de Recursos y Municipios

Estado Humanos

Direccién General de
Comunicacioén Social
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Direccion General de Subsecretaria de

Ingresos Adquisiciones Direccion de Marketing

Direccion General de Direccion General de Direccion de Serviciosy

Egresos Contabilidad Controles Internos
Gubernamental

Direccién de Direccion de

Presupuesto Direccidn de Analisis de Actividades
Informacion y Protocolarias

Direccion de Control Seguimiento

Del Gasto Direccion General de
Direccién de Control Patrimonial,

Direccién General Consolidacion de la Inmobiliario y

Juridica Informacion Financiera Almacenes

Unidad de Asesores

Direccidén de Servicios
Normativos

Los temas de capacitacion fueron los siguientes:

1. Taller de integracidn de expedientes Presencial 40

2. Administracién de Archivos Virtual 20

3. Curso de correspondencia Virtual 13

4. Funcionamiento de Archivo de Virtual 13
Tramite

5. Introduccion a la Ley General de Enlinea 3
Archivos

6. SISAF Modulo de Correspondencia Virtual 42

7. SISAF Modulo de Archivo de Tramite Virtual 40

8. Valoracion documental Virtual 52

Al respecto cabe también destacar que, en el 2022, personas servidoras publicas de diversas Unidades y
areas administrativas de la Secretaria de Administracion y Finanzas se graduaron de la Especializacion en
Archivistica, que imparte el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y
Proteccién de Datos Personales (INAIP), obteniendo las constancias que acreditan contar con
conocimientos archivisticos acordes a su responsabilidad.
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3.2. Redlizar las actualizaciones al moéodulo de archivo de tramite del Sistema de
Administracion de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).

En el ano dos mil veintidds, se realizo la modificacion a la base datos para reflejar la actualizacion a los
instrumentos de control archivisticos actualizados en abril de ese ano; derivado de lo anterior se
realizaron modificaciones a las series asignadas a las unidades y areas administrativas de la Secretaria
habilitando las series y subseries que fueron creadas y deshabilitando aquellas que se eliminaron.

Asimismo, se actualizaron los nombres de las unidades y areas administrativas con motivo de la
reestructuracién administrativa publicada en el Diario Oficial del Gobierno del Estado el uno de agosto de
dos mil veintidos

3.3. Generar modelos de manuales de procedimientos para los procesos de los archivos
de tramite de las unidades y dreas de la SAF.

En elafno dos mil veintidos el area coordinadora de archivos elaboro dos procedimientos que para reqular
los procesos archivisticos en el archivo de tramite que son los siguientes:

e Procedimiento para remitir expedientes al archivo de tramite, cuyo objetivo es establecer los
lineamientos para la remision de los expedientes que son generados por alguna area(Direccion
o departamento) al responsable del archivo de tramite.

e Procedimiento para prestary consultar expedientes en el archivo de trdmite, cuyo objetivo es
establecer las actividades necesarias para proceso controlado, seguro y &gil en el préstamoy
consulta de expedientes en el archivo de tramite.

Calle 86B num.499C entre calle 059y
81 Col. Centro Ex penitenciaria Juarez T +52(999) 3410939
97000 Mérida, Yuc. México 16



Juntos transformemos s AF

-~
Yucatan ;-
ADMINISTRACION

GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

Estos procedimientos estan aprobados para la Direccion de Transparenciay Coordinacion y podran servir
de base para los procedimientos de los archivos de tramite de la Secretaria que asi lo requieran.

3.4. Coordinar la generacion de inventarios generales de las Unidades y dreas
Administrativas a través del SISAF.

En abril pasado se requirieron y publicaron los inventarios documentales de los expedientes concluidos
que correspondientes a los ejercicios 2019, 2020 y 2021.

4. Coordinar los procedimientos de transferencias, bajas documentales y eliminacion de los
documentos de comprobacion administrativa inmediata.

4.1, Elaborar el calendario de transferencias primarias y notificarlo a los responsables de
archivo de tramite.

Endiciembre del ano dos mil veintidos se elaboro el Calendario de transferencias primarias con base en la
informacion proporcionadas por las unidades y areas de la Secretaria sobre el volumen de documentacidn
que resguardas en sus archivos de tramite y que es susceptible de transferir, dicho calendario fue
notificado en el mes de enero de dos mil veintitreés.

4.2.  Mantener actualizado el mapa topogrdfico del Archivo de Concentracion.

Una vez instalado el mobiliario repositorio de las cajas que contengan los expedientes transferidos al
archivo de concentracion se elaboro el mapa topografico considerandose espacios para la instalacion de
la documentacion de las 12 seccion comunes y 14 sustantivas que integran el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

4.3. Efectuar semestralmente los requerimientos necesarios para integrar los inventarios
de baja que se someterdn a consideracion del Grupo Interdisciplinario.

En el ano dos mil veinte se coordinaron 5 solicitudes de baja documental presentadas por la entonces
Direccién de Servicios Internos de la Subsecretaria de Administracién y Recursos Humanos, la Unidad de
Asesores, la Subsecretaria de Innovacion, Mejora Requlatoria y Eficiencia Institucional, la Direccion de
Servicios y Controles Internos de la Direccion General de Comunicacién Social y la Direccién General de
Egresos, por lo que los inventarios de baja documental fueron sometidos a consideracion del Grupo
Interdisciplinario que en términos del articulo 74 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan los aprobé
mediante sesiones que se efectuaron en los meses de marzo, julio y diciembre.

4.4. Redlizarlas gestiones de dictaminacion ante el Archivo General del Estado de Yucatdn
(AGEY).
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En lo que transcurrio del ano dos mil veintidos se gestiond y obtuvo del Archivo General del Estado de
Yucatan (AGEY), los correspondientes dictamenes de baja documental respecto de documentacién que,
si bien fue generada con anterioridad a la entrada en vigor de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan, se sujetd a una revision por parte de la mencionada instancia,
determinandose la procedencia de su eliminacion.

4.5.  Coordinar las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

Durante el ano dos mil veintidds se llevaron a cabo un total de 5 sesiones del Grupo Interdisciplinario, de
las cuales 3 fueron ordinarias y 2 extraordinarias, abordando diversos temas vinculados a las atribuciones
conferidas a dicho Grupo en los articulos 52 de la Ley General de Archivos 'y 74 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatan, como se resume a continuacion:

12 Ordinaria 23/03/2022 | - Se aprobo la modificacion de los Lineamientos de Operacion.
- Se aprob¢ el inventario de baja documental de la entonces
Direccion de Servicios Internos

22 QOrdinaria 22/04/2022 | - Se aprobaron las modificaciones alos instrumento de control
archivisticos

IE 19/07/2022 - Se aprobaron los inventarios de baja documental de la Unidad

Extraordinaria de Asesores, la Subsecretaria de Innovacion, Mejora

Regulatoria y Eficiencia Institucional y la Direccion de
Servicios y Controles Internos de la Direccion General de
Comunicacion Social.

32 Ordinaria 21/09/2022 | - Se aprobd la modificacion de los Lineamientos de Operacion.
- Se aprobé el calendario de sesiones ordinarias 2023.

28 06/12/2022 - Se aprobo el inventario de baja documental de la Direccion

Extraordinaria General de Egresos.

4.6. Coordinar los procedimientos de eliminaciéon de documentaciéon de comprobacion
administrativa inmediata.

La Direccién de Transparencia y Coordinacion de Archivos, a través del Departamento de Archivos,
coordind 5 solicitudes para la eliminacion de documentacién de comprobacion administrativa inmediata
presentadas por la entonces Direccion de Servicios Internos de la Subsecretaria de Administracion y
Recursos Humanos, la Direccion de Servicios y Controles Internos de la Direccion General de
Comunicacion Social, la Direccidén de Consolidacidon de la Informacion Financiera y la Direccidn de la
Coordinacion de Actividades Protocolarias, respectivamente.
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CONSIDERACIONES

Con la entrada en funcionamiento del Archivo de concentracion se completa el nivel estructural del
Sistema Institucional de Archivos, por lo que se podran aplicar los procedimientos a cargo de dicha area
operativa tales como las transferencias primarias y los procedimientos de baja documental; asimismo
permitira llevar a cabo la correcta la gestion documental de acuerdo con las fases o etapas por las que
atraviesan los documentos de archivo, en virtud de que se podran aplicar los plazos de conservacion tanto
en el archivo de tramite como en el archivo de concentracion, de acuerdo con el Catalogo de Disposicidn
Documental. Latarea de este ano se centrara en la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos de
la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Mérida, Yucatan, a los 30 dias del mes de enero del 2023.
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