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INFORME RELATIVO AL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2025

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 afo de la ejecucién de dicho programa.

ANTECEDENTES

l. - El veintiocho de enero del dos mil veinticuatro el Director General Juridico de la Secretaria de
Administracién y Finanzas, con fundamento en el articulo 69 Decies fraccién XXXI|, del Reglamento del
Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan, aprobé el Programa Anual de Desarrollo Archivistico \
2025 (PADA 2025). Dicho documento fue elaborado por el area coordinadora 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.

II. - En el PADA 2025 se establecieron las siguientes metas y objetivos:

Objetivo 2 EEEEeta

Que las politicas, procedimientos e instrumentos de control El 100% de los
Documental / archivisticos que norman el Sistema Institucional de documentos
Normativo Archivos se encuentren actualizados. actualizados.

2. Que los documentos de planeacién en materia archivistica, El 100% de los

los instrumentos de control y consulta archivista, los documentos
Documental documentos de disposicién final y la informacién de las publicados.
areas de correspondencia se encuentren actualizados en los
portales de transparencia de la Secretaria de Administracién
y Finanzas.

Estructural 3. Que los archivos de trdmite de las unidades y areas El 100% de las

1 Ley de Archivos del Estado de Yucatén (LAEY). Articulo 3.- Para efectos de esta Ley se consideran Sujetos Obligados: |. EI Poder Ejecutivo del Estado de
Yucatan. 1I. El Poder Legislativo del Estado de Yucatén. IIl. El 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 Administracién Publica Estatal. VII. Los partidos politicos. VIII.
Eideicomisos. 1X. 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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(Operativo) administrativas de la SAF reduzcan el volumen de solicitudes
documentacién  mediante los  procedimientos de atendidas.
transferencias primarias, eliminacion de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de bajas
documentales.

Estructural Que se efectlen vistitas a las areas operativas del Sistema El 100% de las

(Normativo) Institucional de Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de visitas
las disposiciones en materia de gestion documental y | calendarizadas
administracién de archivos. efectuadas.

Estructural Que se consoliden las areas operativas que integran el Programa de

(Normativo) Sistema Institucional de Archivos, para integrar y organizar Capacitacion
expedientes, a través del Programa de Capacitacién y | implementado.
asesorias continuas.

Estructural Que se cuenten con un sistema automatizado para la gestion SISAF

(Normativo) documental y administracidn de archivos actualizado. actualizado.

I1l. De conformidad con lo dispuesto en los articulos 69 Decies fraccion XXXIII, Decies IV fracciones Il, VI,
VI, VIl y IX, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Piblica de Yucatan; al titular de la Direccién
de Transparencia y Coordinacion de Archivos de la Direccion General Juridica le corresponde:

e Supervisar la implementacién del Sistema Institucional de Archivos de la SAF.
e Coordinar las transferencias secundarias con el Archivo General del Estado.

e Inscribir en el Registro Nacional, a los archivos de la Secretaria.

e Administrar el archivo de concentracién.

e Fungir como Secretaria Técnica del Grupo Interdisciplinario.

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

N

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 Direccidn cuente con el
apoyo del Jefe de Departamento de Transparencia.
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Por su parte al Jefe de Departamento de Archivos se le designd como responsable del archivo de
concentracion, 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
relaciéon con el articulo 69 Decies IV, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Pablica de Yucatan,
se rinde el presente

INFORME:

En el presente informe se realiza un analisis relativo al cumplimiento de las metas y objetivos planteados
en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico presentado para el afio 2025, con el fin de conocer los
avances obtenidos y contar con un marco de referencia para la elaboracién del PADA 2026.

Objetiva
1. Que las ltica, prcedmiens instrumentos de control | El 100% de
Documental archivisticos que norman el Sistema Institucional de los
/ Normativo Archivos se encuentren actualizados. documentos

actualizados.

En el mes de febrero del ano 2025, la Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos realizd
gestiones para la actualizacién del nombramiento de las personas servidoras publicas responsables de las

areas de correspondencia v de las personas servidoras publicas responsables de los archivos de tramite \N
de las unidades y areas administrativas.

En el caso de las dreas de correspondencia se tienen registrado el nombramiento de 31 personas
servidoras publicas, de las cuales 8 de ellas tienen a su cargo el drea de correspondencia de la unidad y de
sus dareas administrativas; por lo que respecta a los archivos de tramite se tiene registrado el
nombramiento de 28 personas servidoras publicas, de las cuales 9 tienen a su cargo mas de un archivo de
tramite, con lo anterior se cubren las 15 unidades y 32 areas administrativas que conforman la Secretaria.

Entre los meses de abril a junio del afio 2025, se elaboré el proyecto de modificaciones a la Politica para
Operar las Areas de Correspondencia de la Secretaria de Administracién y Finanzas, y la Politica para
Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, ambas adecuadas a los
Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pulblica del Estado de Yucatdn emitidos por el Consejo Estatal de Archivos publicados en el Diario Oficial
del Estado Yucatan el 26 de julio de 2024 y el Acuerdo AGEY 01/2024 por el que se emiten los Criterios
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Minimos Obligatorios del contenido de los inventarios documentales para la administracién de archivos
de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica del Estado de Yucatan, mismos que fueron
aprobados por el Director General Juridico y publicados en el intranet el 22 de julio de 2025, entrando en
vigor el dia siguiente.

Asimismo, y de acuerdo con lo establecido en la seccién de ambiente de control de los Lineamientos para
la implementacion 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 2025, se actualizaron los Procedimientos relacionados con el
archivo de concentracion, siendo los siguientes:

PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS EN 2025 -

Nombré s Fecha acfuéliiacién'

1. Procedimiento para realizar la transferencia primaia | o1 de septiembre de 2025
de expedientes al archivo de concentracién.

2. Procedimiento para realizar el préstamo o consulta 01 de septiembre de 2025
de expedientes en el archivo de concentracién.

3. Procedimiento para Realizar Bajas Documentales de 01 de septiembre de 2025
la Secretaria de Administracién y Finanzas.

4. Procedimiento Realizar el Proceso de Eliminacién de 01 de septiembre de 2025
Documentaciéon de Comprobacién Administrativa
Inmediata.

Por otra parte en el afio 2025, el drea 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 identificacién y valoracién documental, elaboré y presenté a consideracién de
Grupo Interdisciplinario el proyecto de actualizacién al Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO)? y

2LAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su dambito de aplicacidn se entendera por: XV. Catélogo de disposicion documental: Registro general y
sistemético que establece los valores documentales, [a vigencia documenta I, los plazos de conservacién y la disposicién documental.
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al Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA)3; instrumentos de control archivistico que
propician la organizacién documental y conservacién de los documentos a lo largo de su ciclo vital.

En este sentido en la primera sesién del Grupo Interdisciplinario que se llevé a cabo en el mes de abril, se
aprobd el plan de accién para la actualizacién de los instrumentos de control archivistico de la Secretaria,
instruyéndose a la Direccién de Transparencia y Coordinacién de Archivo coordinar su implementacién:
con motivo de dicho plan se elaboraron, revisaron, validaron y suscribieron 151 fichas técnicas de
valoracién documental que corresponden a las 12 secciones comunes y 12 secciones sustantivas que
derivaron en la modificacién de 37 series, la creacién de 6 series y la eliminacién de 10 series; quedaron N
pendientes la validacion y suscripcién de 1 ficha de una seccién comdn y 15 fichas de 2 secciones
sustantivas correspondientes a la Subsecretaria de Presupuesto y Control del Gasto y la Direccién
General de Contabilidad Gubernamental, asi como de las Direcciones adscritas a las mismas, ya que para
las modificaciones que se requeria la publicacién en el Diario Oficial del Gobierno del Estado de las
reformas al Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, misma que se realiz6 el 24
de noviembre de 2025, por lo que su actualizacién ser4 realizada en el afio 2026.

La actualizacion de los instrumentos de control archivisticos fue aprobada por el Grupo Interdisciplinario
(GI) de la Secretaria en sesién ordinaria celebrada el 18 de septiembre del afio anterior y validados por el
Archivo General del Estado de Yucatan el 30 de octubre del mismo.

Bl T

Imagen Sesién Ordinari Grﬁpo Intediipﬁnan’o SAF

3 LAEY. Articulo 5 Para los efectos de esta Ley y su dmbito de aplicacién 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,
seccidn 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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Considerando todo lo anterior se concluye que la meta del objetivo 1 planteado en el PADA 2025 fue
alcanzado, toda vez que a la fecha de este informe 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.

R

| 2. Qe los docuentode Iaeacién en materia archiw’tia, EI100 de

los instrumentos de control y consulta archivista, los los
Documental documentos de disposicién final y la informacién de las documentos
areas de correspondencia se encuentren actualizados en los publicados.

portales de transparencia de la Secretaria de
Administracién y Finanzas.

En el mes de enero de 2025, 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, vigente en ese momento, se publicaron en la Plataforma Nacional de Transparencia,
asi como en la seccién de informacién archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la
Secretarfa de Administracién y Finanzas, los documentos de planeacién archivistica siguientes:

= Informe de cumplimiento del Programa de Desarrollo Archivistico 2024.
= Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

Asimismo, en los meses de enero, abril, julio y octubre del afio 2025, 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 las personas responsables de sus archivos de tramite actualizaran y remitieran sus %\
. . g . . . \\\§
inventarios documentales, 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 Administracién y Finanzas, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulo 13 de la LGA y

70 fraccion XLV de la LGTAIP (desde marzo de 2025 articulo 65 fraccién XL

Con relacién al parrafo anterior es preciso mencionar que en el Programa de Capacitacién en Materia de
Archivos y Gestion Documental 2025, se incluyeron los eventos de capacitacién denominados
"Clasificacién y conservacién de archivos” y “Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria
de Administracién y Finanzas”, 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.

Calle 86B ntim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 7

N/, vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

L XN Y IOV

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv
O A O I I RIS,

(CCOOPCPIEOOPEREE PO EE OO SO SES:

]

Jd
©

<&

<

9
5

0%



O f\«, RENACIMIENTO MA

Ce: ,,) YUCATAN

(® v €2  GOBIERNO DEL ESTADO | 2024+2030

La actualizacién efectuada en el afio 2025 a los instrumentos de control archivistico de la Secretaria se
publicé 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 65 fraccion XL de la LGTAIP (antes 70 fraccién
XLV), y pueden ser consultados en las siguientes ligas:

Instrumento de control archivistico Hipervinculo

Cuadro enerai de Clsific:acié https://www.yucatan.go.mx/docs/archiv
Archivistica /saf/instrumentos 1.pdf

Catalogo de Disposicién Documental https://www.vucatan.gob.mx/docs/archivo
/saf/instrumentos_2.pdf

Asimismo, en cumplimientb a lo dispuesto en los articulos 14 de la LGA, 65 fraccién XLII, {antes 70

fraccion XLV) y 105 de la LGTAIP, se actualizé la Guia de Archivo Documental, los inventario
documentales y el indice de expedientes clasificados como reservados, mismos que se encuentran k\
publicados en internet, a través de la Plataforma Nacional de Transparencia vy la seccién de informacién
archivistica del Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretarfa, y pueden ser consultados en las
siguientes ligas:

Instrumento de consulta archivistica 2 Hipervineulo

' Guia de Arhvo Documental https:/ /ww.vucatan.gob.mx docs/aiv
o/saf/instrumentos 4.pdf

indice de expedientes clasificados https://www.yucatan.gob.mx/docs/archiv
como reservados o/saf/instrumentos_5 2025 2.pdf

Inventarios documentales https://transparencia.yucatan.gob.mx/saf

Por otra parte, en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 58 de la LGA y 65 fraccién XLIII de la LGTAIP
(antes 70 fraccién XLV) se publicé a través de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT) y la seccién
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:
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Documento : Hipervinculo
PNT Bajas documentales https://transparencia.yucatan.gob.mx/saf
POTYUC Bajas documentales https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo

/saf/disposicion 2025.pdf

Ninguno Trasferencias No se llevaron a cabo ni en 2025 ni
secundarias anteriormente

Por dltimo, el directorio de areas de correspondencia de la Secretaria de Administracién 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 x\
de los Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Yucatan, en el siguiente hipervinculo:

https://www.yucatan.gob.mx/docs/archivo/saf/areas_correspondencia 1.pdf

S0 e
§32 YUCATAN Heni=
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

INFORMACION ARCHIVISTICA

Considerando todo lo anterior se concluye que la meta del objetivo 2 planteada en el PADA 2025, 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.

Objetivo

El 100% de
las solicitudes
atendidas.

3. Que los archivos de tramite de las unidades y areas
administrativas de la SAF reduzcan el volumen de
documentacion  mediante los  procedimientos de

Estructural
(Operativo)
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transferencias primarias, eliminacién de documentos de
comprobacién administrativa inmediata y de bajas
documentales

En 2025, tanto el drea coordinadora de archivos como el archivo de concentracién, colaboraron con las
unidades y dreas que conforman la estructura organica de la Secretaria de Administracién y Finanzas que
lo requirieron, para la realizacién de transferencias primarias, bajas documentales y la eliminacién de
documentacién de comprobacién administrativa inmediata, de acuerdo con las disposiciones aplicables.

Bajas documentales

Se promovieron 6 bajas documentales*, mismas que, a la fecha en que se rinde el presente informe,
fueron atendidas en su totalidad de la siguiente manera:

* El responsable del archivo de concentracién elaboré los inventarios de baja documental de los
expedientes que de acuerdo con el Catilogo de Disposicion Documental han transcurrido sus \\
plazos de conservacién y cuya disposicién final es la eliminacién y coordind con los responsables \
de archivo de tramite de las 4reas productoras la validacién por parte de su titular.

* Elarea coordinadora de archivos revisé los inventarios de baja documental y elaboré el proyecto
de resolucién de baja documental que se presenté al Grupo Interdisciplinario.

= El Grupo Interdisciplinario aprobé los mencionados inventarios, en la segunda sesién ordinaria de
fecha 18 de septiembre de 2025, que fue coordinada por el Director de Transparencia y
Coordinacién de Archivos en su calidad de Secretario Técnico.

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

* El responsable del archivo de concentracién, coording la diligencia de destruccién fisica que se
llevé a cabo el 8 de diciembre pasado.

Resumen de bajas documentales

Area produttéra ' Promociones "Expedientes Caj_a‘sr '

1. Direccién General Egresos de la| 309 309
Tesoreria General del Estado.
2. Subsecretaria de Innovacién, Mejora 1 11 2

Regulatoria y Eficiencia Institucional.

4 LAEY. Articulo 5, fraccién XIV. Baja documental: A la eliminacion 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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3. Direccién de Consolidacion de la 1 180 62
Informacion Financiera de la Direccidn
General de Contabilidad Gubernamental.

4. Direccion de Gestion Administrativa vy 1 272 27
Cumplimiento Interno de la Direccién
General de Comunicacion Social.

5. Direccidn de Transparencia y Coordinacién 1 166 2
de Archivos de la Direcciéon General
Juridica.

6. Unidad de Gestién de la Inversion. 1 159 4
Total 6 1,097 403

Eliminaciones

Asimismo, se recibieron 4 solicitudes de eliminacién de documentos de comprobacion administrativa
inmediata cuya vigencia habia concluido y que no son fundamentales para la gestion institucional, las &\\
cuales a la fecha de este informe ya fueron atendidas.

Re £ oced = O 2 e G & @ = = © & © elgeisk: ©
Area prod Qra ® ae a

1. Subsecretaria de Recursos Humanos. 1 106

2. Direccidn de Vinculacién de la Subsecretaria de 1 3
Recursos Humanos.

3. Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y 1 3
Comunicaciones

4. Direccidon General Juridica 1 36
Total 4 148

Cabe mencionar que, tanto en los procedimientos de baja documental como en los de eliminacién de
documentacion de comprobacién administrativa inmediata se usaron métodos de reciclaje y se conté con
la presencia de personal de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno del Estado de Yucatan.

Calle 86B ntGm. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 11
rv S R T A O R R NP AN AN AN AN, N NS, N AN AN AN AN AN N A AN o N AN N AN NS N NS N N A ]
R T s

PNl

&S

s



Imagenes de Ia dmgenaa de destruccron aplicando metodos de reciclaje (chsolucmn del papel en mezcla de
agua).

Transferencias primarias

En este sentido, en el afio 2025, se recibieron 16 solicitudes de transferencias primarias al archivo de
concentracion, mismas que fueron atendidas en su totalidad.

AN

Estos procedimientos fueron coordinados por el responsable del archivo de concentracién en conjunto
con los responsables de archivo de tramite de las dreas productoras de la documentacion.

Resumen de procedimientos de transferencia primarias

Area productora . - : Solicitudes' Expedientes Cajas
1. Despacho del Secretario de Administracién vy 1 17 1
Finanzas.
2. Direccién General de Egresos de la Tesoreria General 1 309 309
del Estado.
3. Direccion General de Administracion. 3 3,110 78
4. Direcciéon de Recursos Humanos de la Subsecretaria 1 1,910 76

de Recursos Humanos.
5. Subsecretaria de Adquisiciones 2,108 59
6. Direccion de Consolidacion de la Informacion 2 645 101
Financiera de la Direccién General de Contabilidad

N
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Gubernamental.
7. Direccién de Gestion Administrativa y Cumplimiento 1 196 16
Interno de la Direccién General de Comunicacién
Social.
8. Subsecretaria de Actividades Protocolarias. 1 690 16
9. Direccion de Transparencia y Coordinaciéon de 1 383 3
Archivos de la Direccién General Juridica
-10. Direccién General de Vinculacion Institucional y 1 21 1
Coordinacién de Asesores
11. Unidad de Gestién de la Inversion 2 206 5
Total 16 9,595 589

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

2025, hizo del conocimiento de las Unidades y Areas Administrativas de la Secretaria de Administracién \%
Finanzas, el calendario de transferencias primarias correspondiente al 2026, 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
concentracién este vigente.

Archivo dé coneacion de la SAF
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Considerando todo lo anterior se concluye que la meta del objetivo 3 planteado en el PADA 2025, fue
alcanzado, esto es debido a que se concluyeron todos los procedimientos de transferencias, bajas
documentales y eliminacién de los documentos de comprobacién administrativa inmediata, iniciados en el
afo anterior.

Nivel : e ' . Meta

| EI 100% de las

Estructural | 4. Que se efecttien vistitas a las areas operativas del Sistema

(Normativo) Institucional de Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de visitas
las disposiciones en materia de gestién documental y | calendarizadas
administracion de archivos. efectuadas.

En el mes de septiembre del afio dos mil veinticinco, se inici6 la planeacién de las visitas a las reas
operativas del Sistema Institucional de Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones en
materia de gestion documental y administracién de archivos, elaborandose el calendario correspondiente &\
en el que se determinaron las 5 visitas a las 4reas de correspondencia y 5 visitas a los archivos de tramite.

El objetivo de las visitas es el 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 Administracién ¥
Finanzas, mismas que se llevaron a cabo en su totalidad en los meses de octubre a diciembre de 2025.

Las notificaciones de las visitas fueron efectuadas mediante oficios dirigidos a las personas titulares de las
unidades y dreas administrativas que resultaron seleccionadas para la vigilancia en el afio 2025, de la
siguiente manera:

~ Unidad o area administrativa ' Tipo de visita

Direccién General Juridica. Area de correspondencia y archivo de tramite.
Subsecretaria de Recursos Humanos. Area de correspondencia.
Direccién General de Contabilidad Area de correspondencia.
Gubernamental.
Direccién General de Vinculacién Institucional y Area de correspondencia.
Coordinacién de Asesores.
Direccién de Recursos Humanos. Area de correspondencia.

Calle 86B nlim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
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Despacho del Secretario de Administracién y Archivo de tramite.
Finanzas.

Direccién General de Ingresos. Archivo de tramite.

Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Archivo de tramite.

Comunicaciones.

Direccién General de Administracién. Archivo de tramite.

Las visitas fueron realizadas por el personal de la Direccién de Transparencia y Coordinacién de Archivos,
en su funcién de area coordinadora 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, con los siguientes

resultados:
Simbologia
v Cumple
| Cumple parcialmente
X No cumple
NA No aplica
ACro @
DSAF Despacho del Secretario de Administracién y Finanzas.
DGI Direccién General de Ingresos.
DGA Direccién General de Administracion.
SRH Subsecretaria de Recursos Humanos.
DRH Direccién de Recursos Humanos.
STIC Subsecretaria de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
DGCG Direccién General de Contabilidad Gubernamental
DGJ Direccién General Juridica
DVICA Direccién de Vinculacién Institucional y Coordinacién de Asesores

a) Areade correspondencia
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yucatan.gob.mx 15
(OXOIO) I NI OXIOYOXO, (OIOYCIONOXS @@@'@@@@ @@'@'@@@@'@@' IO
b@@@@@@@@@@..@)@@@ @@..@@’ OOIIIO '8 AAAAAAA SISO @.@@ooo’ (o'?o S



Ix’:j’,}ng“?}: RENACIMIENTO
&R =
N
S

O, YUCATAN

¥, o~
%20 cosierno pELESTADD | 2024+ 2030

| . = 2 3 =
Conceptos revisados S &
73] a (@)
1) La existencia de un drea de correspondencia en la unidad o 4rea| | | v | V | ¥ | ¥
administrativa.
2) Nombramiento del responsable del drea de correspondencia. X| V|V | V]|
3) Utilizacion del SISAF para el registro de los documentos de entrada | [V V| V]|V
y de salida.
4) Habilitacién del correo electrénico para la recepcién y enviode la| X | ¥ | ¥ | ¥ | ¥
correspondencia de manera digital.
5) Notificacién del nombramiento del responsable AC, al area| X | v | ¥ | ¥ | ¥
coordinadora de archivos.
6) Perfil del responsable del area de correspondencia. ViV VI V|V
7) El &rea de correspondencia, es la Gnica instancia que recepciona| v | ¥ | ¥ | ¥ | ¥
documentos.
8) Horario de recepcién de documentos. X| Y|V |V |V
9) Sefialética con los datos del drea de correspondencia. X| V|V |V |V
10) Periodo del registro vy distribucién de los documentos de entrada Y]
en el SISAF.

11) Periodo del registro y distribucién de los documentos relacionados | INA/NA|NA| ¥
con alguna notificacién que derive de un juicio laboral, contencioso

administrativo o amparo. N
: : e IEAE l

12) El registro de las copias de conocimiento en el SISAF. v

13)Registro en el SISAF de personas asignadas para recibir los| v | ¥ | ¥ | ¥ | v
documentos que ingresan a través del area correspondencia.

14) Verificacién de los elementos requeridos en el momento de| v | ¥ | v | ¥ | ¥
recepcion los documentos por parte del 4rea de correspondencia.

15) Actividades realizadas en el momento de recepcion de los| | | v [ |V ]
documentos.

16) Asignacién de consecutivos y control de los documentos de salida. | v | v | ¥ | ¥ |

17) Registro de los documentos de salida en el SISAF. N AREE AR

18) Elementos de impresién de los documentos de salida. [ VIV V|V

19) Contenido de los nimeros de oficios emitidos. | |V |V | V[V

20) Datos de identificacién de origen y destino de los documentos de | [V V| V]V
salida.

21) La emisién de copias de conocimiento de los documentos de salida | 1V [ X ]|+ |V

generados en la unidad o area.
22) Captura de los datos obligatorios en el SISAF para los documentos| v | v | |

<
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de entrada.
23) Captura de los datos obligatorios en el SISAF para los documentos | X AR
de salida. |

b) Archivos de tramite.

Conceptoes revisados

<_["ipley]
PR STIC
’ DGA

1) La existencia de un archivo de trémite en la unidad o &rea
administrativa.

2) Nombramiento del responsable.

3) Perfil del responsable.

4) Caracteristicas fisicas del espacio y mobiliario destinado al archivo
de tramite.

5) Conocimiento del RAT de los instrumentos de control archivisticos.

6) Clasificacién de los archivos.

7) Conservacién de los archivos. |

A SE NP SN DSAF
—ala| < [nle

X<
ENE SRS
— <

8) Actualizacién trimestral de los inventarios documentales.

9) Integracion de expedientes.

10) Bajas documentales.

11) Generacidn de nuevos expedientes.

12) Tipo de carpetas para el resguardo de expedientes.

13) Registro en el SISAF de los expedientes aperturados.

14) Integracién de legajos. NA

15) Expurgo de los expedientes.

16) Foliado.

17) Registro en el SISAF de los expedientes concluidos.

18) Caratula y pestafa.

19) Elaboracién del inventario general de archivo de trimite.

20) Calendario de transferencias primarias.

21) Solicitudes de transferencias primarias.

22) Préstamo y consulta de documentos en el archivo de concentracion. NA

23) Eliminacién de documentacién de comprobacién administrativa |
inmediata.

U X L [—
L XL X — 4] Al—|<

AN
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Con todo lo anterior se puede decir que se alcanzé la meta del objetivo 5 planteado en el PADA 2025 al
constatarse en las visitas efectuadas conforme al calendario establecido que las unidades y areas
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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.

Archivos de trdmite de las dreas visitadas.

el o e ~ Objetivo

Estructural | 5. Que se consoliden las dreas operativas que integran Programa de
(Normativo) el Sistema Institucional de Archivos, para integrar y Capacitacion

organizar expedientes, a través del Programa de implementado.
Capacitacién y asesorias continuas.

Mediante correo electrénico con fecha del 28 de febrero del afno en curso, el drea Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas, notifico a las personas servidoras publicas
responsables de los archivo de tramite y de las areas de correspondencia de las unidades y areas
administrativas de la Secretaria, el formulario para la deteccién de las necesidades de capacitacién en N\
materia de archivos, a fin de contar con mayores elementos para la elaboracién del Programa de
Capacitacién en materia de Administracién de Archivos y Gestién Documental 2025 de esta Secretaria.

El formulario en cuestién fue contestado por un total de 60 personas servidoras publicas adscritas a las
Unidades y dreas administrativas de la Secretaria, arrojando, entre otros, los siguientes datos:

Calle 86B ntim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
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B Clasificacién archivistica
2 [ntegracion de expedientes ormatividad en materia de archivos
BImplementaddn de las politicas aplicablesa laSAF  m Proceso del Archivo de Concentracién

8 Operacién del Sistzma de Archivos de [a SAF (SISAF) & Integracidn del Sistema Institucional de Archivos

Con base en lo anterior se elaboré el Programa de Capacitacién en materia de archivos y gestién
documental para el ejercicio 2025, cuyo objetivo general resultd ser una respuesta a las 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 consideré las siguientes acciones de
capacitacién con el fin de un mejor desempeio laboral y proporcionarles las herramientas, habilidades y
actitudes para cumplir con sus responsabilidades en la materia; asimismo, para este programa se
considero necesario proporcionar los conocimientos relacionados con la integracién de la documentacién
que serd representada en el rubro de informacién documental en el proceso de entrega-recepcién de la
Administracién Publica estatal por la conclusién del periodo constitucional del titular del Poder Ejecutivo.

Programa de Capacitacion

Nombre del evento Fécha © Participantes

Especializacion en Archivistica - Del 10 de febrero 10
al 24 de junio

Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de 1 vy 8 de abril 28
Administracién y Finanzas.

Curso de drea de correspondencia. 3y 10 de abril 48

Clasificacion y conservacién de archivos. 25 de abril 33

Calle 86B niim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Meérida, Yuc. México
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Operacion del Sistema de Administracién de Archivos de 28,29y 30 de 28

la SAF / Médulo de area de correspondencia. abril

Operacién del Sistema de Administracién de Archivos de 28,29y 30 de 28

la SAF / Médulo de archivo de tramite. abril

Politica de Correspondencia 1 y_30 de 22
septiembre

Politica de Archivo de Tramite 24 de septiembre 49

y 8 de octubre

Ley General de Archivos 20y 21 de 8*
noviembre

Curso / Taller para llevar a cabo el procedimiento de | 25 de noviembre 26

transferencia primaria.

Curso/ taller para llevar a cabo el procedimiento de baja | 26 de noviembre 29
documental.

Taller para llevar a cabo el procedimiento de eliminacién | 27 de noviembre 26
de documentacién de comprobacién administrativa

inmediata.

* Solo se contabilizan los participantes de la Direccidn de Transparencia y Coardinacién de Archivos, ya
que el curso fue impartido de manea virtual por personal del Archivo General de la Nacion y cada
servidor publico de la SAF se registré de manera individual,

Dichos cursos fueron impartidos por personal adscrito a la Direccién de Transparencia y Coordinacién de
Archivos, asi como por el entonces Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Pubica y
Proteccién de Datos Personales (INAIP) y el Archivo General de la Nacion, lograndose la capacitacién y \
sensibilizacién de 365 personas servidoras publicas de la Secretaria en 20 acciones de capacitacién en \
materia de archivos y gestién documental.

Es importante destacar que los eventos de que se llevaron a cabo tuvieron como objetivo general proveer
a las personas servidoras publicas responsables de las dreas de correspondencia y de los archivos de
tramite cuenten con los conocimientos, habilidades y competencias necesarias para el cumplimiento de
las actividades relacionadas con su funcién dentro del Sistema Institucional de Archivos, por lo que se
aplicaron las evaluaciones correspondientes y se entregaron a las personas que las aprobaron, las
CONSTANCIAS que acreditan los conocimientos acorde a su responsabilidad.
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Imdgenes de los eventos de capacitacién impartidos por personal adscrito al Area coordinadora de archivos.

Con todo lo anterior se puede decir que se alcanzé objetivo 6 planteado en el PADA 2025, al haberse
elaborado e implementado en su totalidad el Programa de Capacitacién en materia Archivistica de la
Secretaria de Administracién y Finanzas, para el ejercicio 2025.

Objetivo

Estructural | 6. Que se cuenten con un sistema automatizado para la ' SISAF
(Normativo) gestion documental y administracién de archivos actualizado
actualizado

En el primer semestre del afio 2025, derivado de los requerimientos de las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria, se efectus revision del Sistema de Administracion de Archivos
de la Secretaria de Administracién y Finanzas (SISAF), con el objetivo de identificar areas de mejora que \\
faciliten la operacién de las 4reas de correspondencia, resultando la siguiente propuesta del 3rea

encargada del SISAF:

- Desarrollar la opcién de un perfil de consultor para los titulares de las unidades y areas
administrativas.

- Desarrollar la funcién de generar reportes de los documentos de entrada y de salida.

= Incorporar el control de cambios que permita identificar y dar seguimiento a las modificaciones

realizadas.
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El que suscribe este informe aprobé la propuesta de las funciones a desarrollar en el SISAF de mejora
identificadas e instruyé a que desarrollaran antes de finalizar el primer semestre, mismas que fueron
atendidas y notificadas en el plazo establecido.

Durante el segundo semestre se llevé a cabo una reunién entre quien suscribe y los Jefes de
Departamento adscritos a la Direccién, en el que se analizaron los procedimientos que se llevan a cabo
entre los archivos de tramite y el archivo de concentracion, identificdindose que es necesario realizar
actualizaciones al SISAF que permitan una automatizacién de estos, por lo que se consideré desarrollar
los siguiente:

- Desarrollar la generacién de los inventarios en los formatos establecidos en la Politica para
organizacién y conservar archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

- Desarrollar el proceso de transferencia primaria de manera electroénica.

- Desarrollar el médulo del archivo de concentracién, que incluya filtros dindmicos, reporte \
inteligente con base en bisquedas anteriores, impresién de vale de préstamo y visualizacion del \
mapa topografico

El que suscribe este informe aprobé la propuesta de las funciones a desarrollar en el SISAF de mejora
identificadas e instruy6 a que desarrollaran antes de finalizar el primer semestre, mismas que fueron
atendidas y quedando pendiente de notificar en el mes de febrero.

oo e 3 i
givwoos SISAF @
ONPC L 3e5 245

Sistema de Administracion de Archivos
de la Secretaria de Administracién y Finznzas

Pantalla de ingreso al SISAF
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Considerando todo lo anterior se concluye que la meta del objetivo 6 planteado en el PADA 2025, fue
alcanzado al propiciarse la actualizacién del Sistema de Administracién de Archivos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas (SISAF).

CONSIDERACIONES

Con lo mencionado en este informe se concluye que, en el afio 2025, se continud con 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 dreas 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 4 procedimientos 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 documentacién 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 depuracién que se dio en los procesos de baja
documental y de eliminacién de documentacién de comprobacién administrativa inmediata.

= Criterios. Se cuenta con los instrumentos de control archivisticos actualizados, es decir el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo 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
dreas de correspondencia y la Politica para Organizar y Conservar Archivos, ambas emitidas por
Direccién de Transparencia y Coordinacién 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 Administracién y Finanzas” que auxilia en el proceso de gestién
documental, al permitir el registro y control de los documentos de entrada y de salida, el control N\
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
seccién de informacion archivistica en el Portal de Obligaciones de Transparencia de la Secretaria
de Administracién 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 2027.

Resulta relevante también mencionar que la Secretaria de Administracién y Finanzas, como integrante del
Consejo Estatal de Archivos, fue designada para coordinar de 2 comisiones permanentes las cuales
llevaron a cabo sus primeras sesiones en diciembre del afio anterior de la siguiente manera:
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- Comisién de Legislacién. Para esta sesién se elabord el proyecto de Reglamento del Consejo
Estatal de Archivos, mismo que fue aprobado por la Comision y sera sometido al Pleno del
Consejo en la siguiente sesién ordinaria.

- Comisién de Normalizacién. Para esta sesién se elabord el proyecto de Lineamientos de baja
documental para los Sujetos Obligados de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, en el que
se acord6 realizar modificaciones para ser aprobadas por la Comisidn en la siguiente sesién
ordinara.

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
sean emitidas por el Consejo Nacional de Archivos y por el propio del Estado. Los esfuerzos para el afio
2026 se concentraran en la actualizacién de las estructuras, normas, instrumentos archivisticos, criterios y
herramientas, alinedndose a las directrices, objetivos y lineas de accién establecidos en el Plan Estatal de
Desarrollo Renacimiento Maya 2024-2030.

Meérida, Yucatan, a los trece dias del mes de enero del dos mil veintiséis.

LIC. JESUS RAUL HUERTA RANGEL, MANM.
DIRECTOR DE TRANSPARENCIA Y COORDINACION DE ARCHIVOS.
DIRECCION GENERAL JURIDICA.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

Integré. MFDL.

Calle 86B nim. 499C entre calle 59 y 61 Col. Centro C.P. 97000 T +52 (999) 341 0941 Mérida, Yuc. México
yucatan.gob.mx 24
O I I I I YOOI

OIS I SISO IK JOPOOOCEROCRRPCERPOEG®®®E



