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INFORME RELATIVO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024

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
electrénico en el mes de enero del siguiente ano de la ejecucién de dicho programa.

ANTECEDENTES

l. - El veintiséis de enero del dos mil veinticuatro el entonces Director General de Administracion de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, con fundamento en los numerales 10, 11, apartado B),
fracciones VIl y VIl y 14, fracciones |, Il, XlI, XIV y XVI, del Reglamento del Cédigo de la Administracién
Publica de Yucatan, en relacion con el oficio nimero SAF/1500/2019, de fecha cuatro de octubre del dos
mil diecinueve, aprobé el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA 2024). 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 2024 se establecieron las siguientes metas:

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

2. Que se cuenten con un sistema automatizado para la gestién documental y administracién de
archivos actualizado.

3. Que los documentos de planeacion en materia archivistica, los instrumentos de control y consulta
archivista, los documentos de disposicion final y la informacién de las areas de correspondencia se

1 Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY). Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se consideran Sujetos Obligados: I. El 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 autéonomos. 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. XIl. Cualquier persona fisica o moral que
reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad.
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encuentren publicados en los portadles de transparencia de la Secretaria de Administracién vy

Finanzas.

4. Reducir el volumen de documentacién en los archivos de trdmite de las unidades y Aareas
administrativas de la SAF a través de la atencion del 100% de las solicitudes de transferencias
primarias, eliminacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata y de bajas
documentales.

5. Efectuar un total de 7 visitas a diversas areas operativas del Sistema Institucional de Archivos a fin
de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracion de
archivos.

6. Ejecutar al 100% el Programa de Capacitacion en materia Archivistica de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, para el ejercicio 2024.

Asimismo, fueron 6 los objetivos planteados:

1. Propiciar que 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. Propiciar la actualizaciéon del Sistema de Administracién de Archivos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas (SISAF).

3. Mantener actualizados los documentos de planeacién en materia archivistica, los instrumentos de
control y consulta archivista, los documentos de disposicién final y la informacion de las areas de
correspondencia en los portales de transparencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

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

5. Elaborar un calendario de visitas a las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

6. Elaborar e implementar el Programa de Capacitacién en materia Archivistica de la Secretaria de
Administraciéon y Finanzas, para el ejercicio 2024.

Ill. Mediante el oficio nUmero SAF/499/2019 de fecha 4 de octubre de 2019, suscrito por la entonces
titular de la Secretaria de Administracién y Finanzas, se designé al titular de la Direccion de Transparencia
y Coordinacion de Archivos para efectuar entre otros lo siguiente:
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e Integrar el Sistema Institucional de Archivos de la SAF.

e Nombrar al responsable del archivo de concentracién.

e Suscribir convenios con el Archivo General del Estado de Yucatan para transferir los documentos
con valor historico, cuando lo este lo determine.

En este sentido la Direccién tiene a su cargo las dos instancias normativas, es decir el area coordinadora
de archivos y el Grupo Interdisciplinario y una de las instancias operativas que es el archivo de
concentracién, funciones que han sido distribuidas en las descriptivas de puestos que integran el Manual
de Organizacion de la Direccidn de Transparencia y Coordinacion de Archivos.

En cuanto a las instancias normativas se determiné que para el cumplimiento de las atribuciones
establecidas en el articulo 30 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, la Direccién cuente con el
apoyo del Jefe de Departamento de Transparencia, asi como también se le designé secretario técnico del
Grupo Interdisciplinario.

Por su parte al Jefe de Departamento de Archivos se le designd como responsable del archivo de
concentracién, con las funciones establecidas en el articulo 32 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan.

En mérito de lo anterior, y con fundamento en los articulos 26 de la Ley General y 28 de la Ley Estatal, en
relacién con el articulo 69 nonies, fraccion Il, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de
Yucatan, se rinde el presente

INFORME:

En el presente informe se realiza un andlisis relativo al cumplimiento de las metas y objetivos planteados
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentado para el ano 2024, con el fin de conocer los
avances obtenidos y contar con un marco de referencia para la elaboracién del PADA 2025.

META 1
Que las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de

Administraciéon y Finanzas funcionen mediante politicas, procedimientos e instrumentos
de control archivisticos actualizados

En el dltimo trimestre del ano 2024, la Direccién realizé gestiones para la actualizacién del nombramiento
de las personas servidoras publicas responsables de las areas de correspondencia y de las personas
servidoras publicas responsables de los archivos de tramite de las unidades y areas administrativas.
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En el caso de las areas de correspondencia se tienen registrado 28, de las cuales 4 de ellas son comunes?,
es decir que abarcan la unidad y sus areas administrativas; por lo que respecta a los archivos de tramite se
cuenta tienen registrado 29, de las cuales 4 de ellas son comunes, con lo anterior se cubren las 14
unidades y 26 areas administrativas que conforman la Secretaria.

Asimismo, y de acuerdo con lo establecido en la seccidon de ambiente de control de los Lineamientos para
la implementacién del Sistema de Control Interno Institucional en las dependencias y entidades de la
Administracién Publica estatal, y con el objeto de establecer una mejora continua en los procesos
relacionados con los archivos, durante el 2024, el Jefe de Departamento de Transparencia, en funciones
de area coordinadora de archivos coordino la actualizacién de 6 Procedimientos, siendo los siguientes:

PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS EN 2024

Nombre Fecha actualizacion

1. Procedimiento para realizar Baja Documental 29/febrero/2024
de los Archivos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

2. Procedimiento para Prestar y Consultar 29/febrero/2024
Expedientes en el Archivo de Concentracion

3. Procedimiento para Realizar Transferencia 29/febrero/2024
Primaria de Expedientes al Archivo de
Concentracion

4. Procedimiento para Realizar Baja Documental 29/febrero/2024
de los Expedientes que se Encuentran en los
Archivos de Tramite de la Secretaria de
Administracion y Finanzas

5. Procedimiento para Remitir Expedientes al 29/febrero/2024
Archivo de Tramite

6. Procedimiento para Prestar y Consultar 29/febrero/2024
Expedientes en el Archivo de Tramite

En cuanto a la Politica para Operar las Areas de Correspondencia de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, y la Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
ambas se mantuvieron con la version del aino 2023, en virtud de que se encuentran alineadas a las
Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracion

2 Para efectos de las Politicas: cuando se menciona al término "Comun” se refiere al caso en que una unidad administrativa (Subsecretaria o Direccién
General), determina que una sola persona servidora publica sea responsable del drea de correspondencia o del archivo de tramite de dicha unidad y de las
areas administrativas (Direcciones) adscritas a esta.

Calle 86B niim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 5

O O X O X O O I OX XXX OYIIOXXON
XIS IIIII IS IIIIIIIIIIIIII XIS


https://intranet.yucatan.gob.mx/files-content/intranet.yucatan.gob.mx/general/SAF/Procemientos/direccion-transparencia-archivos/PRPresyConsAtAchSAF.66158c6377d04.pdf
https://intranet.yucatan.gob.mx/files-content/intranet.yucatan.gob.mx/general/SAF/Procemientos/direccion-transparencia-archivos/PRPresyConsAtAchSAF.66158c6377d04.pdf

«2» YUCATAN >

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024 © 2030 | (YUCATAN)

Publica del Estado de Yucatan emitidos por el Consejo Estatal de Archivos y publicados en el Diario
Oficial del Estado Yucatan el 26 de julio de 2024.

Por otra parte en el afio 2024, el Area coordinadora de archivos a través del Departamento de
Transparencia, en colaboracién con las Unidades y areas administrativas productoras y de acuerdo a las
necesidades archivisticas de la Secretaria y las reconsideraciones de la identificacién y valoracién
documental, elaboré y presenté a consideracién de Grupo Interdisciplinario los proyectos para 3
actualizaciones al Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO)®y al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA)* instrumentos de control archivistico que propician la organizacion documental y
conservaciéon de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

La primera actualizacién fue aprobada por el Grupo interdisciplinario (GI) de la Secretaria 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 Auditoria y Actividades Publicas, 04S. Presupuesto y Gasto Publico del Gobierno del Estado,
07S. Adquisiciones Globalizadas del Gobierno del Estado y 09S. Contabilidad Gubernamental.

La segunda actualizacién fue aprobada en sesion ordinaria del Gl celebrada el veintiuno de marzo del dos
mil veinticuatro y consistié en la creaciéon de series y subseries de la secciéon 04S. Presupuesto y Gasto
Publico del Gobierno del Estado y la seccion 10S. Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, asimismo se
modificd la disposicidn final de una serie de la seccién 09S. Contabilidad Gubernamental, se elimind una
serie de la seccion 08S. Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado, y
por ultimo se modifico la vigencia de los documentos de comprobacién administrativa inmediata.

La tercera actualizacion fue aprobada por el Gl en sesién extraordinaria celebrada el veintiuno de junio
del dos mil veinticuatro y se relaciona con modificaciones a la disposicién final de series de las secciones
08C. Tecnologias y Servicios de Informacién, 12C. Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién
de Datos Personales, 01S. Gobierno y 13S. Proyectos de Inversidon Publica, la actualizacién de plazos de
conservacion de la seccion 08S. Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades del Gobierno del
Estado, y por ultimo la eliminacién de subseries de la seccion 13S. Proyectos de Inversién Puablica.

SLAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su ambito de aplicacién se entendera por: XV. Catalogo de disposicion documental: Registro general y
sistematico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion documental.

4 LAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su ambito de aplicacion se entendera por: XXII. Cuadro general de clasificacién archivistica: Al instrumento
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.

Calle 86B niim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 6

O O X O X O O I OX XXX OYIIOXXON
XIS IIIII IS IIIIIIIIIIIIII XIS



Q{§ RENACIMIENTO MAYA
» YUCATAN 7.

§
\ V4
V pL
O NP O  coBIERNO DEL ESTADO | 2024 2030

Imagen Sesién Ordinaria Grupo Interdisciplinario SAF

Considerando todo lo anterior se concluye que el objetivo 1 planteado en el PADA 2024 y vinculado a la
meta 1, fue alcanzado 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
Administracion y Finanzas se encuentren actualizados.

META 2

Que se cuenten con un sistema automatizado para la gestion documental y administracion de

archivos actualizados.

En el mes de abril del afio 2024, se efectué una reuniéon entre los titulares de la Direccion de
Transparencia y Coordinacion de Archivos, el Departamento de Transparencia y el Departamento de
Archivos, con el objetivo de realizar una revision del Sistema de Administracion de Archivos de la
Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF), en la cual se logrd identificar las areas de mejora
considerando los solicitudes recabadas de las personas servidoras publicas responsables de las areas
operativas del SIA, asi como los requerimientos necesarios para facilitar el cumplimiento de las
disposiciones normativas en la materia.

El entonces Director, aprobd las areas de mejora identificadas e instruyd al Jefe de Departamento de
Archivos para que se desarrollaran antes del mes de agosto, mismas que fueron atendidas en el tiempo, y
son las siguientes:

Propuesta Estatus

= Contar con una semaforizacién para el seguimiento de Implementado.
los documentos que integran la correspondencia.
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= Contar con la opcién de cargar los documentos de la Implementado.
correspondencia y generar hipervinculos para enviar de
manera interna a las personas servidoras publicas y
evitar las copias innecesarias.

= Contar con una funcién para vincular uno o varios Implementado.
documentos de entrada y/o salida que se encuentren
relacionados. (Solicitud-Respuesta).

= Motor de bisqueda avanzada. Implementado.

=  Funcién que permita el calculo de vencimiento de los Implementado.
expedientes en el archivo de tramite.

= Actualizacién de datos de las modificaciones a los Implementado.
instrumentos de control archivisticos aprobados por el
Grupo Interdisciplinario.

En la reunién que se refiere en parrafos anteriores también se acordd efectuar una segunda reunién en el
Gltimo trimestre del afio 2024, con el mismo objetivo, es decir seguir en mejora continua y actualizacion
del SISAF, misma que se llevd a cabo en el mes de noviembre entre el Jefe de Departamento de Archivos
y un servidor como Jefe de Departamento de Transparencia y Comisionado temporal de la Oficina de la
Direccion de Transparencia y Coordinacién de Archivos.

Es importante mencionar que, a finales del primer semestre de 2024, el Archivo General de Estado, puso
a disposicion de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, una aplicaciéon informatica
denominada "Sistema de Archivos de Yucatan (SAl)", que es una herramienta tecnoldgica que tiene el
mismo objetivo que el SISAF, por lo que considerando entre otras cosas que no se ha determinado la
migracion al nuevo sistema, no se han recibido mas solicitudes de las personas servidoras publicas
responsables de las areas normativas y tampoco se han actualizado las disposiciones normativas
aplicables que prevean algin requiriendo adicional, se determind no realizar modificaciones ni
actualizaciones sino hasta el mes de enero de 2025, previa reunién entre las personas involucradas en el
tema.
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Sistema de Administracion de Archivos
de la Secretaria de Administracion y Finanzas

Pantalla de ingreso al SISAF

Considerando todo lo anterior se concluye que el objetivo 2 planteado en el PADA 2024 y vinculado a la
meta 2, fue alcanzado al propiciarse la actualizacién del Sistema de Administracion de Archivos de la

Secretaria de Administracion y Finanzas (SISAF).

META 3

Que los documentos de planeacién archivistica, los instrumentos de control y de consulta
archivistica, los documentos de disposicion final y la informacién de las areas de

correspondencia se encuentren publicados en los portales de transparencia de la Secretaria
de Administracion y Finanzas.

En el mes de enero de 2024, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23 y 26 de la Ley General de
Archivos (LGA), y el diverso 70 fraccion XLV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, se publicaron en la Plataforma Nacional de Transparencia (LGTAIP), asi como en la
secciéon de informacion archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los documentos de Planeacién Archivistica siguientes:

* Informe de cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico 2023.
=  Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024

Asimismo, en los meses de enero, abril, julio y octubre del ano 2024, se emitieron requerimientos a las
personas titulares de las unidades y areas administrativas de la Secretaria de Administracién y Finanzas,
para que a través de sus archivos de tramite elaboren o actualicen sus inventarios documentales y los
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remitieran al Departamento de Transparencia, adscrito a la Direcciéon de Transparencia y Coordinacion
de Archivos, con la finalidad de integrarlos y publicarlos en la Plataforma Nacional de Transparencia y en
la seccién de informacién archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulo 13 de la LGA 'y 70 fracciéon XLV
de la LGTAIP.

Con relacién al parrafo anterior es preciso mencionar que en el Programa de Capacitaciéon en Materia de
Archivos y Gestion Documental 2024, se incluyeron los eventos de capacitacion denominados
"Documentos normativos y herramientas en materia de administracion de archivos y gestiéon documental
aplicables a la Secretaria de Administracion y Finanzas" y “Integracion de los formatos y anexos relacionados
en materia de archivo documental correspondientes al proceso de entrega recepciéon”, cuyo objetivo fue el
proporcionar a las personas servidoras publicas los elementos necesarios para la correcta integracion de
los inventarios documentales de sus archivos de tramite.

Asimismo, resulta importante sefalar que tanto los requerimientos como uno de los eventos tuvo
también el objetivo el de integrar los inventarios que sirvieron como anexos de los formatos que integran
la secciéon de Archivo Documental del proceso de entrega recepcidon constitucional por término del
ejercicio 2018-2024 e inicio del ejercicio 2024-2030, los procesos ordinarios que se derivaron, siendo
esta la primera vez que se establecieron como obligatorios los formatos de inventarios documentales que
establece la Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Las tres actualizaciones efectuadas en el ano 2024 a los instrumentos de control archivistico de la
Secretaria se publicaron en internet, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia y la seccién de
informacién archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria, conservando a la
fecha los vigentes, en cumplimiento del articulo 13 de la LGA y 70 fraccion XLV de la LGTAIP, y pueden
ser consultados en las siguientes ligas:

Instrumento de control archivistico Hipervinculo
Cuadro General de Clasificacidon https://www.yucatan.gob.mx/docs/arch
Archivistica ivo/saf/instrumentos_1.pdf
Catalogo de Disposicion Documental https://www.yucatan.gob.mx/docs/archi
vo/saf/instrumentos 2.pdf

Asimismo, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 14 de la LGA, 70 Fraccién XLV y 102 de la
LGTAIP, se actualizé la Guia de Archivo Documental y el indice de expedientes clasificados como
reservados, mismos que se encuentran publicados en internet, a través de la Plataforma Nacional de
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Transparencia y la seccién de informacion archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Secretaria, y pueden ser consultados en las siguientes ligas:

Documento Hipervinculo

Guia de Archivo Documental https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/
saf/instrumentos 4.pdf

indice de expedientes clasificados https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/
como reservados saf/instrumentos 5 2024 2.pdf

Por otra parte, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 58 de la LGA y 70 fraccién XLV de la
LGTAIP, se publicé a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y la seccion de informacién
archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria (POTYUC), los dictdmenes y
actas de los procedimientos de disposicion final de la siguiente manera:

Portal Documento Hipervinculo
PNT Bajas documentales https://transparencia.yucatan.gob.mx/s
af
POTYUC Bajas documentales https.//www.yucatan.gob.mx/docs/arch
ivo/saf/disposicion_2024.pdf
Ninguno Trasferencias No se llevaron a cabo ni en 2024 ni
secundarias anteriormente

Por ultimo, el Directorio de areas de correspondencia de la Secretaria de Administraciéon y Finanzas
actualizado se encuentra publicado en la seccién de informacién archivistica del Portal de Obligaciones de
Transparencia de la Secretaria (POTYUC), en cumplimiento a lo dispuesto en el numeral vigésimo primero
de los Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica del Estado de Yucatan, en el siguiente hipervinculo:

https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/saf/areas correspondencia 1.pdf
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SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORMACION ARCHIVISTICA

Las actividades enlistadas en este apartado fueron efectuadas con la colaboracién del Departamento de
Transparencia, ya que es el area encargada de administrar la Plataforma Nacional de Transparencia y el
Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria de Administracion y Finanzas, y considerando
todo lo anterior se concluye que el objetivo 3 planteado en el PADA 2024 y vinculado a la meta 3, fue
alcanzado al mantenerse actualizados los documentos de planeacién en materia archivistica, los
instrumentos de control y consulta archivista, los documentos de disposicién final y la informacién de las
areas de correspondencia en los portales de transparencia.

META 4

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, eliminacién de documentos de comprobaciéon administrativa inmediata y de bajas
documentales.

En 2024, tanto el Area coordinadora de archivos como el Archivo de Concentracién, colaboraron con las
Unidades y areas que conforman la estructura organica de la Secretaria de Administracion y Finanzas que
lo requirieron, para la realizacion de transferencias primarias, bajas documentales y la eliminacién de
documentacién de comprobacion administrativa inmediata, de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Bajas documentales

Se recibieron 17 solicitudes de baja documental®, mismas que, a la fecha en que se rinde el presente
informe, fueron todas atendidas en su totalidad de la siguiente manera:

= El Jefe de Departamento de Archivo en su funcién de responsable de archivo de concentracién

coordind con los responsables de archivo de tramite de las diversas unidades y areas

5 LAEY. Articulo 5, fraccion XIV. Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia, valores documentales, y sus plazos
de conservacion, que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.
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administrativas de la Secretaria la elaboracién de los inventarios de baja documental de los
expedientes que de acuerdo con el Catadlogo de Disposicion Documental han transcurrido sus
plazos de conservacion y cuya disposicién final es la eliminacién.

= El Jefe de Departamento de Transparencia en su funcién de Secretario Técnico del Grupo
Interdisciplinario elaboré 4 proyectos de resolucion de baja documental que se presentaron en un
igual nimero de sesiones al mencionado Grupo.

= El Grupo Interdisciplinario aprobd los mencionados inventarios, en una sesién ordinaria y tres
extraordinarias que fueron coordinadas por el Director de Transparencia y Coordinacion de
Archivos en su calidad de Presidente.

= Se gestiond y obtuvo ante el Archivo General del Estado de Yucatan los respectivos dictdmenes
de baja documental.

= El Jefe de Departamento de Archivo, coordiné las diligencias de destruccion fisica.

Resumen de bajas documentales

Unidad o area solicitante Solicitudes Cajas

1. Direccién General de Egresos 2 219
2. Unidad de Gestién de la Inversiéon 2 2
3. Direccién General de Administracion 2 130
4. Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto 2 20
5. Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones 1 3
6. Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y

Eficiencia Institucional 1 1
7. Direcciéon de Presupuesto 1 5
8. Direccion de Control del Gasto 1 19
9. Direccion de Procesos Transversales 1 3
10. Direccién de Normatividad y Asistencia a

Entidades y Municipios 1 27
11. Direccién de Recursos Humanos 1 137
12. Despacho del Secretario 1 46
13. Direccion de Consolidacion de la Informacion

Financiera 1 234

Total 17 846

Eliminaciones

Asimismo, se recibieron y atendieron 19 solicitudes de eliminacion de documentos de comprobacion
administrativa inmediata cuya vigencia habia concluido y que no son fundamentales para la gestidon
institucional, que a la fecha en que se rinde el presente informe, fueron todas atendidas en su totalidad.
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Estos procedimientos fueron coordinados por el Jefe de Departamento de Archivo en su funcién de
responsable de archivo de concentracién en conjunto con los responsables de archivo de tramite de las
diversas unidades y areas administrativas de la Secretaria.

Resumen de procedimientos de eliminacion de documentacién de comprobacion
administrativa inmediata

Unidad o area solicitante Solicitudes Cajas

1. Direccién de Control del Gasto 2 204
2. Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto 3 158
3. Direccién de Presupuesto 2 147
4. Direcciéon General de Control Patrimonial,
Inmobiliario y Almacenes 1 81
5. Despacho del Secretario 1 51
6. Direcciéon de Recursos Humanos 1 47
7. Tesoreria General del Estado 1 11
8. Direccién de Procesos Transversales 1 9
9. Subsecretaria de Tecnologias de la Informacion y 1 7
Comunicaciones
10. Direccién General de Egresos 1 7
11. Subsecretaria de Innovacién, Mejora Regulatoria y 1 3
Eficiencia Institucional
12. Unidad de Gestién de la Inversién 1 2
13. Direccion de Servicios y Controles Internos 1 2
14. Direccion General de Comunicacién Social 1 2
15. Unidad de Asesores 1 1
Total 19 651

Cabe mencionar que, tanto en los procedimientos de baja documental como en los de eliminacion de
documentacion de comprobacién administrativa inmediata se usaron métodos de reciclaje y se conté con
la presencia de personal de la Secretaria de la Contraloria General del Estado de Yucatan.
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Imagen diligencia de eliminacién aplicando métodos de reciclaje (disolucion del papel en mezcla de agua).
Transferencias primarias

En este sentido, en el ano 2024, se recibieron 17 solicitudes de transferencias primarias al archivo de
concentracién, mismas que fueron atendidas en tiempo y forma.

Estos procedimientos fueron coordinados por el Jefe de Departamento de Archivo en su funcion de

responsable de archivo de concentracién en conjunto con los responsables de archivo de tramite de las
diversas unidades y areas administrativas de la Secretaria.

Resumen de procedimientos de transferencia primarias

Unidad o area solicitante Solicitudes Cajas

1. Direccién General de Administracion 2 428
2. Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto 1 172
3. Direccién de Recursos Humanos 1 99
4. Direccion de Consolidacion de la Informacion

Financiera 1 39
5. Direcciéon de Analisis de Informacién y Seguimiento 2 34
6. Direcciéon de Procesos Transversales 1 29
7. Direccién General de Egresos 1 17
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8. Direccién de Servicios y Controles Internos 1 14
9. Unidad de Asesores 1 10
10. Despacho del Secretario 1 9
11. Unidad de Gestion de la Inversién 1 8
12. Direccién de Normatividad y Asistencia a Entidades

y Municipios 1 6
13. Direccién de Transparencia y Coordinacién de

Archivos 1 4
14. Subsecretaria de Innovacion, Mejora Regulatoria y

Eficiencia Institucional 1 2
15. Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y

Comunicaciones 1 1

Total 17 872

Asimismo con fundamento en el punto 5 de la Politica para la Organizacién y Conservacién de Archivos
de la Secretaria de Administracién y Finanzas, el Area coordinadora de archivos en el mes diciembre de
2024, hizo del conocimiento de las Unidades y Areas Administrativas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, el calendario de transferencias primarias correspondiente al 2025, 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 Concentracién 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

Secretaria.

Archivo de concentracion de la SAF
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Considerando todo lo anterior se concluye que el objetivo 4 planteado en el PADA 2024 y vinculado a la
meta 4, fue alcanzado, esto es debido a que se coordiné en tiempo y forma los procedimientos de
transferencias, bajas documentales y eliminaciéon de los documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

META 5

Efectuar un total de 7 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 julio del aino dos mil veinticuatro, se inici6 la planeacién 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 administracion de archivos, elaborandose el calendario correspondiente en el que
se determinaron las 7 visitas establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de 2024.

Se calendarizaron 6 visitas a las areas de correspondencia y 1 visita a los archivos de tramite, con el
objetivo de conocer el grado de implementacion de la Politica para Operar las areas de Correspondencia y
de la politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, mismas
gue se llevaron a cabo en su totalidad en los meses de julio y agosto de 2024.

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

= Verificar la existencia del nombramiento de la persona responsable del drea de correspondencia,
asi como el horario de atencién y su notificacion al area coordinadora de archivos.

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

= Verificar que los documentos de entrada contienen los datos de identificacién y recepcion que
permiten su seguimiento.

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

= 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:

= Verificar la existencia del nombramiento de la persona responsable archivo de tramite.
= Verificar que se cuente con las especificaciones que establece la Politica para el mobiliario y/o
espacio fisico destinado al archivo de tramite.
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= Verificar que se aplican las técnicas archivisticas que permite la organizacién, clasificacion y
conservacién de los documentos de archivos.

Las unidades y areas administrativas a las cuales se les efectuaron las visitas fueron la Subsecretaria de
Adquisiciones, Direccion General de Administracion, Direccion de Armonizacion Administrativa de
Entidades, Unidad de Asesores, Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,
Direccion General de Ingresos y Direccién de Transparencia y Coordinacién de Archivos.

Al respecto se elaboraron las cédulas de evaluacién con los reactivos aplicados, resultando algunas
observaciones y recomendaciones que fueron subsanadas por las unidades y areas, por lo que el cierre de
la diligencia de visitas fue notificadas a sus titulares por oficio.

En Julio de dos mil veinticuatro 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 las mencionadas en
parrafos arriba, 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 afio 2024, de la
siguiente manera:

Unidad o area administrativa Tipo de visita Fecha de la visita

Subsecretaria de Adquisiciones Area de 24/07/2024
correspondencia

Direccién General de Area de 24/07/2024
Administracion correspondencia

Direccién de Armonizacion Area de 25/07/2024
Administrativa de Entidades correspondencia

Unidad de Asesores Area de 25/07/2024
correspondencia

Direccion General de Ingresos Area de 26/07/2024
correspondencia

Subsecretaria de Tecnologias de Area de 29/07/2024
la Informacién y Comunicaciones correspondencia

Direccion de Transparencia y Area de 20/08/2024
Coordinacién de Archivos correspondencia

Las visitas fueron realizadas por el personal de la Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos,
en su funcién de area coordinadora de archivos, teniendo como responsable de las misma al Jefe de
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Departamento de Transparencia, con la colaboraciéon 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 continuacién:

A) Areas de correspondencia: Con el objetivo de conocer el grado de implementacién de la Politica para
Operar las areas de Correspondencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas, por lo que se
aplicaron 10 reactivos que arrojaron los siguientes resultados:

a) Todas las areas de correspondencia visitadas cumplieron con los siguientes criterios
especificados en la Politica:

- Se cuenta con nombramiento actualizado del responsable.

- Se cumple con el perfil requerido para el responsable.

- Se cuenta con un horario oficial dentro de lo sefalado en la Politica.

- Se cuenta con un identificador que senala el horario de atencion.

- Se cuenta con el registro del horario de atencién en el area coordinadora de archivos

- Se cuenta con un registro de documentos de entrada.

- Se cuenta con evidencia de que en la recepcién de documentos se identifica que el oficio
tiene el destinatario y remitente correcto.

-Se cuenta con evidencia de que lleva a cabo la identificacién y formalidad de los
documentos de salida.

- Se cuenta con un registro de documentos de salida.

b) En 4 areas de correspondencia se advirtieron observaciones referentes al mismo reactivo que
esta relacionado con “Los elementos que debe de contener el acuse de recepcién de los
documentos de entrada”, siendo las siguientes:

-En 2 areas de correspondencia no se sefiala el nombre de persona que recibioé los
documentos.

-En 2 areas de correspondencia no se seiala si el documento de entrada contiene o no
anexos.

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, por lo que se aplicaron
10 reactivos que arrojaron los siguientes resultados:

El archivo de tramite visitado cumplié con todos los criterios especificados en la Politica que
se evaluaron y que son los siguientes:
- Se cuenta con nombramiento actualizado del responsable.

Calle 86B niim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 19

O O X O X O O I OX XXX OYIIOXXON
XIS IIIII IS IIIIIIIIIIIIII XIS



«2» YUCATAN >

GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+ 2030 | A ‘ (YUCATAN)

- Se cumple con el perfil requerido para el responsable.

-Se cumple con el espacio y mobiliario adecuado para el resguardo fisico de los
expedientes.

- Se cuenta con expedientes integrados con base en la légica administrativa en la que se
genera un asunto, en forma cronolégica.

- Se cuenta con folder manila en los que se conservan los expedientes

- Se cuenta con caratulas para los expedientes.

- Se cuenta con expedientes con poco volumen, por lo que no se requiere el uso de legajos.

- Se cuenta con expedientes libres de broches de metal, grapas, hojas adicionales, es decir
estan expurgados.

- Se cuenta con expedientes foliados.

- Se cuenta con inventario de archivo de tramite.

Con todo lo anterior se puede decir que se alcanzé objetivo 5 planteado en el PADA 2024 y vinculado a
la meta 5, al constatarse en las visitas efectuadas conforme al calendario establecido que las Unidades y
areas administrativas que fueron sujetas de las mismas cumplen de manera significativa con las
disposiciones en materia de gestién documental y administracion de archivos, en los términos aludidos en
lineas arriba.

META 6

Ejecutar al 100% el Programa de Capacitacion en materia Archivistica de la Secretaria de

Administracién y Finanzas, para el ejercicio 2024.

Mediante correo electréonico con fecha del 29 de enero del ano en curso, el drea Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, notificd a las personas servidoras publicas
Titulares de las Unidades y Areas administrativas de la Secretaria, el formulario para la deteccién de las
necesidades de capacitacién en materia de archivos, a fin de contar con mayores elementos para la
elaboracion del Programa de Capacitacién en materia de Administracién de Archivos y Gestién
Documental 2024 de esta Secretaria.

El formulario en cuestién fue contestado por un total de 65 personas servidoras publicas adscritas a las
Unidades y areas administrativas de la Secretaria, arrojando, entre otros, los siguientes datos:
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Cursos de capacitacion en materia archivistica requeridos

Taller para la elaboracion de los formatos del

proceso de entrega recepcion, vinculados en | NN ;:

materia de archivos

Funciones del area de correspondencia ||| ] 18
Uso del SISAF / Mddulo del drea de
correspondencia _ 17
Taller para realizar bajas documentales ||| G 2s
Taller para rea\izgr’elir‘ni‘nac‘ic’m de‘ _ 31
documentacion administrativa inmediata
Taller para realizar Transferencias _ 23
Taller para la integracion de expedientes ||| G 2
Funciones del archivo de trdmite _ 26
Uso del SISAF / Médulo de archivo de tramite _ 24

0 10 20 30 40 50 60

Con base en lo anterior se elaboré el Programa de Capacitacién en materia de archivos y gestiéon
documental para el ejercicio 2024, cuyo objetivo general resulté ser una respuesta a las necesidades de
capacitacion detectadas para las personas servidoras publicas que forman parte de la estructura del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de esta Secretaria, y que considerd las siguientes acciones de
capacitacion con el fin de un mejor desempeno laboral y proporcionarles las herramientas, habilidades y
actitudes para cumplir con sus responsabilidades en la materia; asimismo, para este programa se
considerd necesario proporcionar los conocimientos relacionados con la integracién de la documentacién
que serd representada en el rubro de informacion documental en el proceso de entrega-recepcion de la
Administracion Publica estatal por la conclusion del periodo constitucional del titular del Poder Ejecutivo.
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Programa de Capacitacion

Nombre del evento ‘ Modalidad
Taller de Integracién de Expedientes Presencial
Documentos normativos y herramientas en materia de
administracién de archivos y gestion documental aplicables a la Presencial
Secretaria de Administracién y Finanzas
Correspondencia Virtual
Operacién del Sistema de Administracién de Archivos de la SAF
/ Moddulo de area de correspondencia Virtual
Operacién del Sistema de Administracion de Archivos de la SAF .
. . . Virtual
/ Mddulo de archivo de tramite
Curso / Taller para llevar a cabo el procedimiento de transferencia .
L Presencial
primaria
Curso/ taller para llevar a cabo el procedimiento de baja .
Presencial
documental
Taller para llevar a cabo el procedimiento de eliminacién de .
., . . L . Presencial
documentacién de comprobacién administrativa inmediata
Integracion de los formatos y anexos relacionados en materia de
archivo documental correspondientes al proceso de entrega Presencial

recepcion

Dichos cursos fueron impartidos por personal adscrito a la Direcciéon de Transparencia y Coordinacién de
Archivos y del Archivo General del Estado de Yucatan, lograndose la capacitacion y sensibilizacién de mas
de 265 personas servidoras publicas de la Secretaria en materia de archivos y gestién documental de
manera presencial y un aproximado de 80 de manera virtual.

Imagen curso/taller impartido por personal adscrito al Area coordinadora de archivos.
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Con todo lo anterior se puede decir que se alcanzé objetivo 6 planteado en el PADA 2024 y vinculado a
la meta 6, al haberse elaborado e implementado en su totalidad el Programa de Capacitaciéon en materia
Archivistica de la Secretaria de Administracién y Finanzas, para el ejercicio 2024.

CONSIDERACIONES

Con lo mencionado en este informe se concluye que, en el ano 2024, se dio un gran paso en la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, en cada
uno de los elementos que lo componen y que actualmente se encuentran en las condiciones siguientes:
= Estructura y funciones. Se encuentran definidas las funciones de las areas normativas y de las
areas operativas del Sistema, se cuenta con nombramiento de las personas servidoras publicas
responsables de cada una de estas.
= Procesos y procedimientos. Actualmente se cuentan con 2 con procedimientos relacionados con
el archivo de trdmite y 4 relacionados con el archivo de concentracién, que sirven de referencia
para los procesos archivisticos. En cuanto al archivo de concentracién se contribuyé en la
reduccién del volumen de documentacion de las unidades y areas de la Secretaria a través de su
traslado al archivo de concentracién en los procesos de transferencia primaria, asi como con la
depuracion que se dio en los procesos de baja documental y de eliminacién de documentacién de
comprobacion administrativa inmediata.
= Criterios. Se cuenta con los instrumentos de control archivisticos actualizados, es decir el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catidlogo de Disposicion Documental, asi como los
documentos de consulta como los Inventarios Documentales, y adicionalmente la Guia de Archivo
Documental y el indice de expedientes clasificados como reservados. La Politica para operar las
areas de correspondencia y la Politica para Organizar y Conservar Archivos, ambas emitidas por
Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos se encuentran actualizadas y alineadas a
las disposiciones emitidas por las autoridades competente en materia de archivos.
= Registros y herramientas. Se cuenta con un software denominado “Sistema de Administracion de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas” que auxilia en el proceso de gestion
documental, al permitir el registro y control de los documentos de entrada y de salida, el control
de los expedientes en el archivo de tramite, la generacién de caratulas de identificacién, asi como
reportes para la elaboracién de los inventarios documentales. Asimismo, se cuenta con una
seccidon de informacion archivistica en el Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria
de Administracion y Finanzas en la que se da a conocer al publico los documentos que, de
conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, deben publicarse en los portales de
internet de los sujetos obligados. Se cuenta con la inscripcién en el Registro Nacional de Archivos
con vigencia hasta enero de 2025.

Ahora bien, es importante reconocer que existen aspectos que deben ser susceptibles de mejora
continua, asi como otros aspectos que deben de desarrollarse considerando las nuevas disposiciones que
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sean emitidas por el Consejo Nacional de Archivos y por el propio del Estado. Los esfuerzos para el afio
2025 se concentraran en la actualizacién de las estructuras, normas, instrumentos archivisticos, criterios y
herramientas derivado de las modificaciones a la estructura organica de la Secretaria y las
correspondientes facultades y obligaciones de las unidades y areas que la integran que se den con motivo
del inicio del periodo constitucional de la administracion estatal, alinedndose a las directrices, objetivos y
lineas de accidn que se establezcan en el Plan Estatal de Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

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

C.P. MANUEL FERNANDO DURAN LOPEZ
EN FUNCIONES DE RESPONSABLE DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS COMO
ENCARGADO DE LA DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS
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