& Juntos transformemos AF
Z Yucatan | =,

GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

INFORME RELATIVO AL CUMPLIMIENTO DEL
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2023




Juntos transformemos s AF

-~
Yucatan | i
ADMINISTRACION

GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

INFORME RELATIVO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2023

Este informe se sustenta en los articulos 26 de la Ley General de Archivos (Ley General)y 28 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan (Ley Estatal), que, en lo 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 ano de la ejecucion de dicho programa.

ANTECEDENTES

l. - El treinta de enero del dos mil veintitrés el Director General de Administracion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, con fundamento en los numerales 10, 11, apartado B), fracciones VIl y VIl y
14, fracciones |, Il, XII, XIVy XVI, del Reglamento del Codigo de la Administracidon Publica de Yucatan, en
relacion con el oficio numero SAF/1500/2019, de fecha cuatro de octubre del dos mil diecinueve, aprobo
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA 2023). Dicho documento fue elaborado por el
Area coordinara de archivos y publicado en el portal electrénico de la Secretaria de Administracion y
Finanzas (SAF)en términos de lo dispuesto en los articulos 23 de la Ley General y 25 de la Ley Estatal.

Il. - En el PADA 2023 se establecieron las siguientes metas:

1. Que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas funcionen mediante politicas, procedimientos e instrumentos de
control archivisticos actualizados.

2. Que el 100% de las secciones documentales que conforman los instrumentos de control
archivisticos cuenten con registros de expedientes en el SISAF.

3. Reducir el volumen de documentacién en los archivos de tramite de las unidades y areas
administrativas de la SAF a través de la atencion del 100% de las solicitudes de transferencias
primarias, eliminacion de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y de bajas
documentales.

4. Efectuar un total de 12 visitas a diversas areas operativas del Sistema Institucional de Archivos
a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

'Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY). Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se consideran Sujetos Obligados: . EI Poder Ejecutivo del
Estado de Yucatan. Il. El Poder Legislativo del Estado de Yucatan. lll. EI Poder Judicial del Estado de Yucatan. IV. Los municipios del Estado de
Yucatan. V. Los organismos auténomos. VI. Las dependencias centralizadas y descentralizadas de la Administracion Publica Estatal. VII. Los
partidos politicos. VIII. Fideicomisos. IX. Fondos Publicos. X. Sindicatos. XI. Cualquier otra autoridad, entidad, organismo u érgano estatal. XII.
Cualquier persona fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad.
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5. Ejecutar al 100% el Programa de Capacitacion en materia Archivistica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para el ejercicio 2023.

Asimismo, fueron 5 los objetivos planteados:

1. Propiciarque las politicas, procedimientos e instrumentos de control archivisticos que rigen
las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas se encuentren actualizados.

2. Actualizary publicar los instrumentos de control y de consulta archivisticos de la Secretaria
de Administraciony Finanzas en la Plataforma Nacional de Transparencia.

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

4. Elaborarun calendario de visitas a las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

5. Elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en materia Archivistica de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, para el ejercicio 2023.

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

INFORME:
Enelpresenteinforme se realizaunanalisis relativo al cumplimiento de las metasy objetivos planteados
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentado para el ano 2023, con el fin de conocer los

avances obtenidos y contar con un marco de referencia para la elaboracion del PADA 2024.

META1

Que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas funcionen mediante politicas, procedimientos e instrumentos de control archivisticos
actualizados.

En el afio 2023 y en lo que va del 2024, el Area coordinadora de archivos, en colaboracién con las
Unidades y areas administrativas productoras y de acuerdo a las necesidades archivisticas de la
Secretaria y las reconsideraciones de la identificacion y valoraciéon documental, gestioné 3
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actualizaciones al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDOY y al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)’; instrumentos de control archivistico que propician la organizacion documental y
conservacion de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

La primera actualizacion fue aprobada por el Grupo interdisciplinario (Gl) de la Secretaria en sesion
ordinaria celebrada el veintitrés de marzo de dos mil veintitrés y consistio en la modificacion de la
seccion 08S, credndose tres series y una subserie, a fin de una mejor integracién de la documentacion
que genera el drea administrativa a la que le resulta aplicable.

La segunda actualizacion fue aprobada en sesion ordinaria del Gl celebrada el veintiuno de septiembre
del dos mil veintitrés y consistio en el cambio de los nombres de las subseries de la Seccion 08S, asi
como lamodificacion al listado de documentos de comprobacion administrativa inmediata; esto ultimo
para un mejor proveer en el procedimiento respectivo.

La tercera actualizacién fue aprobada por el Gl en sesion extraordinaria celebrada el once de enero del
dos mil veinticuatro y se relaciona con modificaciones a las secciones 01C. Legislacion, 02C. Asuntos
Juridicos, 06C. Recursos Materiales y Obra Publica, 10C. Control y Auditoriay Actividades Publicas, 04S.
Presupuesto y Gasto Publico del Gobierno del Estado, 07S. Adquisiciones Globalizadas del Gobierno del
Estado y 09S. Contabilidad Gubernamental.

Imagen Sesion Ordinaria Grupo Interdisciplinario SAF

2LAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su &mbito de aplicacion se entendera por: XV. Catalogo de disposicion documental: Registro
generaly sistematico que establece los valores documentales, lavigenciadocumental, los plazos de conservaciony la disposicion documental.
SLAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su ambito de aplicacion se entendera por: XXIl. Cuadro general de clasificacion archivistica:
Alinstrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; su estructura
atendera los niveles de fondo, seccion y serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan niveles intermedios, los cuales, seran
identificados mediante una clave alfanumérica.
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Los instrumentos de control archivistico de la Secretaria actualizados se encuentran publicados en
internet, através de la Plataforma Nacional de Transparenciay el portal electrénico de la Secretaria, en
cumplimiento del articulo 13 de la Ley Estatal y pueden ser consultados en las siguientes ligas:

https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/saf/instrumentos_1.pdf
https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/saf/instrumentos_2.pdf

En cuanto a los instrumentos de consulta archivisticos, es decir la Guia de Archivo Documental y los
Inventarios Documentales, también se encuentran publicados en internet, a través de la Plataforma
Nacional de Transparencia y el portal electronico de la Secretaria, en cumplimiento del articulo 70
fraccion LXV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y pueden ser
consultados en las siguientes ligas:

https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/saf/instrumentos_4.pdf
https://transparencia.yucatan.gob.mx/saf/consulta

Asimismo, y de acuerdo con las disposiciones emitidas por el Consejo Estatal de Archivos y para mejor
proveer, durante el 2023 se actualizaron 1Procedimiento y 2 Politicas, siendo los siguientes:

PROCEDIMIENTO ACTUALIZADO EN 2023

Nombre Fecha actualizacion
Procedimiento para Prestar y Consultar 10/Agosto/23
Expedientes en el Archivo de Concentracion

POLITICAS ACTUALIZADAS EN 2023
Nombre Fecha actualizacion
Politica para Operar las Areas de 17/Mayo/23
Correspondencia de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.
Politica para Operar y Conservar Archivos de 22/Diciembre/23
la Secretaria de Administraciény Finanzas.

En el seqgundo semestre del ano 2023, se realizaron gestiones para la actualizacién del directorio de
personas responsables de las areas de correspondencia y de personas responsables de los archivos de
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trdmite, teniendo registrados 27 nombramientos de areas de correspondencia y 23 de archivo de
tramite.

Igualmente, en el mismo periodo se proporcionaron alos responsables de archivo de tramite, 2 modelos
de procedimientos relacionados con las funciones que desempenan que son los siguientes:

- Modelo de procedimiento para préstamo en el archivo de tramite.
- Modelo del procedimiento para remitir los expedientes concluidos al archivo de tramite.

Considerando todo lo anterior se concluye que los objetivos 1y 2 planteados en el PADA 2023 fueron
alcanzados, al propiciarse que las politicas, procedimientos e instrumentos de control archivisticos que
rigen las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administraciony
Finanzas se encuentren actualizados y publicados oportunamente.

META3

Reducir el volumen de documentacion en los archivos de tramite de las unidades y areas
administrativas de la SAF a través de la atencion del 100% de las solicitudes de transferencias
primarias, eliminacion de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de bajas
documentales.

En 2023, tanto el Area coordinadora de archivos como el Archivo de Concentracién, colaboraron con las
Unidadesy areas que conforman la estructura organica de la Secretaria de Administracién y Finanzas que
lo requirieron, para la realizacion de transferencias primarias, bajas documentales y la eliminacion de
documentacién de comprobacion administrativa inmediata, de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Bajas documentales

Se recibieron 8 solicitudes de baja documental, mismas que, a la fecha en que se rinde el presente
informe, fueron todas atendidas, presentandose los inventarios correspondientes para aprobacion del
Grupo Interdisciplinario de la Secretaria y gestionandose ante el Archivo General del Estado de Yucatan

los respectivos dictamenes de baja documental.

Eliminaciones

4 LAEY. Articulo 5, fraccion XIV. Bajadocumental: A la eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales,
y sus plazos de conservacidn, que no posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
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Asimismo, se recibieron y atendieron 16 solicitudes de eliminacién de documentos de comprobacion
administrativa inmediata cuya vigencia habia concluido y que no son fundamentales para la gestion
institucional.

Cabe mencionar que, tanto en los procedimientos de baja documental como en los de eliminacion de
documentacion de comprobacion administrativainmediata se usaron métodos de reciclaje y se cont6 con
la presencia de personal de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.

Imagen diligencia de eliminacién aplicando métodos de reciclaje (disolucion del papel en mezcla de agua).

Transferencias primarias

Porotra parte, serecibieron 19 solicitudes de transferencias primarias al archivo de concentracién durante
el 2023, mismas que fueron atendidas en tiempo y forma. Las Unidades y areas que efectuaron
transferencias primarias al archivo de concentracién durante el ejercicio fiscal que se informa son las
siguientes:

Direccion de Servicios y Controles Internos

Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional

Direccion de la Coordinacion de Actividades Protocolarias

Direccion de Normatividad y Asistencia a Entidades y Municipios

Unidad de Asesores

Direccion de Consolidacion de la Informacién Financiera
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Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Direccidon de Recursos Humanos

Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos

Direcciéon General de Administracion

Cabe mencionar que, con fundamento en los articulos 30, fraccién VI, 31, fraccion Il y Il de la Ley General;
32, fraccion VI, 33 fraccion lll de la Ley de la Ley Estatal y con el punto 5 de la Politica para la Organizacion
y Conservacion de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, el Area coordinadora de
archivos hizo del conocimiento de las Unidades y Areas Administrativas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, el calendario de transferencias primarias correspondiente al 2023, en el que se establecieron
los meses en los que se efectuarian, de una manera ordenada, controlada y sistematica, las
Transferencias primarias al Archivo de Concentracion de esta Secretaria, de aquellos expedientes cuyo
plazo de conservacion en el archivo de tramite haya fenecido y que su plazo de conservacion en el archivo
de concentracion este vigente; mismo que fue modificado de acuerdo a las necesidades archivisticas de
la Secretariay en términos de los puntos 1y 2 (Politicas Generales), de la citada Politica.

Imagen Archivo de Concentracion SAF
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META 3

Efectuar un total de 12 visitas a diversas areas operativas del Sistema Institucional de Archivos a fin
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion
de archivos.

En el mes de octubre del ano dos mil veintitrés, se inicid la planeacion de las visitas a las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administraciéon de archivos, elaborandose el calendario
correspondiente en el que se determinaron las 12 visitas establecidas en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de 2023.

Se calendarizaron 6 visitas a las areas de correspondencia y 6 visitas a los archivos de tramite, con el
objetivo de conocerelgrado de implementacion de la Politica para Operar las areas de Correspondencia
y de la politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
mismas que se llevaron a cabo en su totalidad en los meses de noviembre y diciembre de 2023, por lo
que la meta planteada fue alcanzada.

Los objetivos especificos de cada visita fueron los siguientes:
a) Parael caso de las areas de correspondencia:

e \Verificar la existencia del nombramiento de la persona responsable del area de
correspondencia, asi como el horario de atencion y su notificacion al area
coordinadora de archivos.

e Verificar que se cuente con un registro electrénico o manual de los documentos de
entrada.

e Verificar que los documentos de entrada contienen los datos de identificacion y
recepcion que permiten su seqguimiento.

e Verificar que se cuente con un registro electrénico o manual de los documentos de
salida.

e Verificar que los documentos de salida contienen los datos de identificacion y
distribucion que permiten su seguimiento.

b) Para el caso de los archivos de tramite:
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o Verificar la existencia del nombramiento de la persona responsable archivo de
tramite.

e Verificar que se cuente con las especificaciones que establece la Politica para el
mobiliario y/o espacio fisico destinado al archivo de tramite.

o \Verificar que se aplican las técnicas archivisticas que permite la organizacion,
clasificacién y conservacion de los documentos de archivos.

Las unidades y areas administrativas a las cuales se les efectuaron las visitas fueron la Direccion de
Transparencia y Coordinacion de Archivos, la Direccion de la Coordinacion de Actividades
Protocolarias, la Direccidén de Recursos Humanos, la Direccion de Servicios y Controles Internos, la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional y la Unidad de Gestidn de la
Inversion.

Al respecto se elaboraron las cédulas de evaluacion con los reactivos aplicados, resultando algunas
observaciones y recomendaciones que se detallan mas adelante en la seccion de objetivos y
actividades. Dichas observacionesy recomendaciones fueron subsanadas por las unidadesy areas, por
lo que el cierre de la diligencia de visitas fue notificadas a sus titulares por oficio.

En octubre de dos mil veintitrés se elaboré el calendario de visitas de vigilancia, en el cual se
determinaron las areas y unidades administrativas que serian objeto de estas y que resultaron ser la
Direccion de Transparenciay Coordinacion de Archivos, la Direccion de la Coordinacion de Actividades
Protocolarias, la Direccion de Recursos Humanos, la Direccion de Servicios y Controles Internos, la
Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional y la Unidad de Gestion de la
Inversion, asimismo se determiné el objetivo de cada visita, los rubros que serian evaluados y las
semanas en las que se llevaria a cabo cada visita.

Las notificaciones de las visitas fueron efectuadas mediante oficios dirigidos a las personas titulares
de las unidades y areas administrativas que resultaron seleccionadas para la vigilancia en el afo 2023,
de la siguiente manera:

Unidad o area Numero de oficio Tipo de visita Fecha de la visita
administrativa de notificacion
Direccion de SAF/DTCA/316/2023 Area de 04/11/2023
Transparenciay correspondencia
Coordinacion de
Archivos
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Direccion dela SAF/DTCA/317/2023 Areade 08/11/2023
Coordinacion de correspondencia

Actividades
Protocolarias

Direccion de Recursos SAF/DTCA/320/2023 Areade 10/11/2023

Humanos correspondencia

Direccién de Serviciosy | SAF/DTCA/349/2023 Areade 13/12/2023
Controles Internos correspondencia

Subsecretaria de SAF/DTCA/375/2023 Areade 29/12/2023
Innovacion, Mejora correspondencia
Regulatoriay Eficiencia
Institucional

Unidad de Gestion de la SAF/DTCA/343/2023 Areade 28/12/2023
Inversion correspondencia

Se calendarizaron 6 visitas a las areas de correspondenciay 6 visitas a los archivos de tramite, con
el objetivo de conocer el grado de implementacién de la Politica para Operar las areas de
Correspondencia y de la politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de

11



Juntos transformemos s AF

-
Yucatan | =
ADMINISTRACION
,é@ GOBIERNO DEL ESTADO Y FINANZAS

<

Administraciony Finanzas, mismas que se llevaron a cabo en su totalidad enlos meses de noviembre
y diciembre de 2023.

Las visitas fueron realizadas por el personal de la Direccidn de Transparencia y Coordinacion de
Archivos, en su funcion de area coordinadora de archivos, teniendo como responsable de las misma
al Jefe de Departamento de Transparencia, con la colaboracion de la Lider de Proyecto del
Departamento de Archivos.

Se llevaron a cabo dos tipos de visitas, por lo que para cada una se establecieron objetivos
especificos que se evaluaron de acuerdo con los reactivos de las cédulas disefiadas para cada una;
los resultados de estas visitas arrojaron observaciones y/o recomendaciones que se detallan a
continuacion:

a) Areas de correspondencia: Con el objetivo de conocer el grado de implementacion
de la Politica para Operar las areas de Correspondencia de la Secretaria de
Administraciony Finanzas.

2
AREA DE CORRESPONDENCIA

Horario:
lunes aviernes de 8:00 am a 3:00 pm

Imdgen Area de Correspondencia SAF Imagen horario de atencion drea de
correspondencia SAF

12
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1. Nombramiento actualizado del Ninguna
responsable de éarea de
correspondencia.

3. Horario oficial dentro de lo Ninguna
senalado en la Politica .

5. Notificacién del horario de Ninguna
atencion.

7. lIdentificacién de destinatario y Ninguna
remitente de los oficios de
entrada.

9. lIdentificaciony formalidad de los Ninguna
documentos de salida.

b) Archivos de tramite: Con el objetivo de conocer el grado de implementacion de la
Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y
Finanzas.

13
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Imagen Archivo de tramite SAF Imagen integracidn de expediente en Archivo de
Tramite
Concepto revisado Observaciones y/o Estatus
recomendaciones

Nombramiento actualizado del Ninguna

responsable del archivo de

tramite.
2. Perfil del responsable del area de Ninguna

correspondencia.
3. Caracteristicas del espacio o Ninguna

mobiliario para el resquardo fisico
de los expedientes.

4. Integracion de expedientes con Algunos  expedientes se | Solventado
base en la l6gica administrativa en encontraban ordenados de
la que se genera un asunto, en manera inversa a la logica
forma cronoldégica. administrativa, es decir el

documento mas reciente es

14
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5. Tipo de los folders en los que se Algunos  expedientes se
conservan los expedientes. encuentran colocados

directamente en cajas sin el
folder, esto es porque los
documentos que los integran
son tamano media carta, sin
embargo, se encuentran con
ligas que facilitan su manejo
por lo que no se hizo
recomendacion alguna.

7. Uso de egejos,en su caso. N ||

S._Foliado de los expedientes. . Ningwa | |

Con todo lo anterior se puede decir que se alcanzo la meta que nos ocupa, al constatarse en las visitas
efectuadas conforme al calendario establecido que las Unidades y areas administrativas que fueron
sujetas de las mismas cumplen con las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, en los términos aludidos en lineas arriba.

METAS

15
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Elaborar e implementar el Programa de Capacitacion en materia Archivistica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para el ejercicio 2023.

Mediante el oficio SAF/DTCA/105/2023, de fecha 12 de abril del 2023, la Direccion de Transparenciay
Coordinacion de Archivos notifico a los Titulares de las Unidades y areas administrativas de la SAF el
formulario para la deteccion de las necesidades de capacitacion en materia de archivos.

El formulario en cuestion fue contestado por un total de 60 personas servidoras publicas adscritas alas
Unidades y areas administrativas de la Secretaria, arrojando, entre otros, los siguientes datos:

De acuerdo con las actividades que desarrolla en materia de archivos ;¢ Que curso de capacitacion

requiere? Seleccionar hasta 5 opciones
103 respuestas

Uso del SISAF f Mddulo de. .. 47T (45.6 %)
Uso del SISAF f Mddulo del. .. 40 (38.8 %%6)
Areas Operativas del SIA |13 (12.6 %)
Instrumentos de control y co... I———————— 18 (17.5 %)
Taller para la integracion de. ..

B7 (65 %)

51 (49.5 %)
41 (39.8 %)

Funcionamiento del archivo. ..
Funcionamiento del area de...
Taller para realizar Transfere. ..
Taller para realizar eliminaci...
Taller para realizar bajas doc...
La administracion de docum. .. 20 (19.4 o)
Introduccion a la Ley Estatal... 16 (15.5 %)
Induccion a la administracid. . . I————— 16 (15.5 %)
Especializacidon en Archivistica s 15 (14.6 206)
Introduccion a la Ley Gener. .. [l 13 (12.6 %)
Responsabilidades de los int. . . I 13 (12.6 %2)

o 20 40 60 80

17 (16.5 26)
30 (29.1 %)
26 (25.2 %)

Con base en lo anterior se elabor6 el Programa de Capacitacion en materia de archivos y gestion
documental para el ejercicio 2023, cuyo objetivo general resultd ser unarespuestaalas necesidades de
capacitacién detectadas para las personas servidoras publicas que forman parte de la estructura del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de esta Secretaria, y que considero las siguientes acciones de
capacitacién con el fin de un mejor desempeno laboral y proporcionarles las herramientas, habilidades
y actitudes para cumplir con sus responsabilidades en la materia:

Nombre del curso impartido Modalidad

Sistema Institucional de Archivos Presencial
Instrumentos de Control y Consulta Presencial/ Virtual
Correspondencia Presencial/Virtual
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Operacion del Sistema de Administracion de Virtual
Archivos de la SAF/Mddulo de area de
correspondencia

Funcionamiento del Archivo de Tramite Presencial
Operacion del Sistema de Administracion de Virtual
Archivos de la SAF/Mdédulo de archivo de
tramite
Curso/taller de Integracion de expedientes Presencial
Curso/taller para llevar a cabo el Presencial

procedimiento de transferencia Primaria

Curso/taller parallevar a cabo el Presencial
procedimiento de baja Documental

Taller para llevar a cabo el procedimiento de Virtual
Eliminacion de Documentacion de
Comprobacion Administrativa Inmediata

Dichos cursos fueron impartidos por personal adscrito a la Direccién de Transparencia y Coordinacion
de Archivos y del Archivo General del Estado de Yucatan, lograndose la capacitacion y sensibilizacién
de mas de 300 personas servidoras publicas de la Secretaria en materia de archivos y gestion
documental.

—

Imagen curso/taller impartido por personal adscrito al Area coordinadora de archivos.
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META 2

Que el 100% de las secciones documentales que conforman los instrumentos de control archivistico
cuenten con registros de expedientes en el SISAF.

Con la implementacion de las actividades previstas en los objetivos especificos establecidos en el
Programas y el logro de los objetivos y metas detalladas anteriormente, se contribuy6 para alcanzar el
objetivo numero 5lo cual, a su vez, contribuy6 a que se tenga un gran avance en lo que respecta al logro
de lameta que nos ocupa, ya que el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de este Sujeto Obligado
se compone de 26 Secciones documentales®, de las cuales, a la fecha, 23 presentan registros en el
Sistema de Administracion de Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF); esto es,
que el 88% de las Secciones del mencionado Cuadro presentan registros.

Las Secciones que a lafechaya cuentan con registros son las siguientes:

LEGISLACION
ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMACION, ORGANIZACION, Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS
RECURSOS FINANCIEROS
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERVICIOS GENERALES
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION
CONTROL Y AUDITORIA Y ACTIVIDADES PUBLICAS
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
GOBIERNO
INGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
EGRESOS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO DEL GOBIERNO DEL ESTADO
ACTIVIDADES PROTOCOLARIAS

5 LAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Leyy suambito de aplicacion se entendera por: LIV. Seccién: Cada una de las divisiones del fondo
documental basada en las atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

8 Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas. Definiciones: Sistema de Administracion de
Archivos de la Secretaria de Administraciony Finanzas(SISAF)Software informatico que, de manera automatizada, auxilia en laadministracion
del Ciclo vital por las que atraviesas los documentos de archivo.
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ADQUISICIONES GLOBALIZADAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
RECURSOS HUMANOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON BIENES MUEBLES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
MEJORA REGULATORIA
PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA
FINANCIAMIENTOS Y OBLIGACIONES

Las Secciones que a lafecha no presentan registros son las siguientes:

COMUNICACION SOCIAL
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DEL GOBIERNO DEL ESTADO
CONTROL PATRIMONIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

CONSIDERACIONES

En el ano 2023, se dio un gran paso en la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas, al efectuarse transferencias primarias al Archivo de
concentracion y la depuracion de documentos cuya vigencia documental y plazos de conservacion
fenecieron y que no poseian valores secundarios. Los esfuerzos para el ano 2024 se concentraranen la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones en materia archivistica, en el reforzamiento de la
capacitacion de las personas servidoras publicas vinculadas al Sistema Institucional de Archivosy, de
ser el caso, en el mejoramiento de las herramientas y los procesos archivisticos.

Mérida, Yucatan, a los 25 dias del mes de enero del 2024.

MTRO. ANGEL GABRIEL KOH SUAREZ
RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS



