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GLOSARIO

AGEY. - Archivo General del Estado de Yucatén.
CADIDO. - Catélogo de Disposicién Documental.
CGCA. - Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
LGA. - Ley General de Archivos.

LAEY. - Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
SAF. - Secretaria de Administracién y Finanzas.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

ol Al

INTRODUCCION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el ejercicio 2026 de la Secretaria de Administracion y
Finanzas, fue elaborado por la Direccién de Transparencia y Coordinacion de Archivos adscrita a la Direccion
General Juridica y aprobado por la persona titular de esta Ultima, en cumplimiento con los articulos 69 Decies,
fraccién XXXI, y 69 Decies IV, fraccién V del Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan; 23,
24, 25y 26 de la Ley General de Archivos; y 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de administracion de los archivos
de los sujetos obligados de acuerdo con la Ley General de Archivos. Es el instrumento de gestidn, que establece
las acciones a desarrollar dentro cada sujeto obligado, las actividades y acciones necesarias para la
modernizacién y mejora continua de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras
normativas, técnicas y metodoldgicas para la realizacion de estrategias.

La planeacién del afio busca consolidar el SIA asi como se pretende robustecer la cultura archivistica a través de
la construccion de estrategias que mejoren los procesos de organizacidn y conservacion documental de los
archivos de tramite, de concentracidn y, en su caso, histérico.

1. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
1.1. Marco de referencia

La Secretaria de Administracién y Finanzas es la dependencia encargada de establecer y difundir las normas,
politicas, lineamientos, programas y manuales para la optima administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros; la formulacién presupuestal; el ejercicio del gasto publico; los relacionados con los
servicios de la Administracién Publica estatal, asi como vigilar su cumplimiento; elaborar el anteproyecto de la
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Ley de Ingresos y del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado; llevar la contabilidad de la Hacienda
Pdblica del Estado, ejercer el control presupuestal, regular el gasto publico y evaluar el ejercicio de los egresos.

Entre las politicas de la SAF esta la promocion de la transparencia y la rendicién de cuentas, teniendo a su vez,
la organizacién de los archivos, que constituye un factor importante en la modernizacion y eficacia de la
Administracién Publica estatal, la gestién administrativa, la integracién de la memoria institucional y el acceso a
la informacidn publica.

El pasado 13 de enero se rindié el informe de cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
correspondiente al afio 2025, detallando las actividades realizadas para alcanzar los 5 objetivos especificos
planteados, en el que se concluye que si bien se cumplieron las metas vinculadas a los objetivos y 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 es importante reconocer que existen aspectos que deben ser
susceptibles de mejora continua, asi como otros aspectos que deben desarrollarse, considerando las nuevas
disposiciones que sean emitidas por el Consejo Nacional de Archivos y por el propio del Estado.

Derivado de lo anterior, el PADA del 2026, contempla las actividades y programas que permiten la optimizacién
de la gestién documental, para cubrir los tres niveles del Sistema Institucional de Archivos, de la SAF, que
actualmente se encuentra de esta manera:

ol\o RENACIMIENTO MAYA SAF

(‘0’) YUCATAN

GOBIERNO DEL ESTADD

SISTEMA INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

» NIVEL ESTRUCTURAL: Este apartado estd orientado a consolidar y formalizar el SIA, para lo cual se
deberd de contar con la estructura orgénica y la infraestructura necesaria (medios técnicos e
instalaciones que permita el desarrollo de los servicios archivisticos), asi como los recursos materiales,
humanos y financieros para asegurar un adecuado funcionamiento.

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 20, 21 y 50 de la LGA y 22 de la LAEY, el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas cuenta con la estructura

siguiente:
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<+ Areas normativas

- Area coordinadora de archivos

Area encargada de promover vy vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestidn
documental y administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del SIA; esta
funcién recae actualmente en la persona titular de la Direccién de Transparencia y Coordinacion de
Archivos, con el apoyo de las personas adscritas al Departamento de Transparencia.

= Grupo Interdisciplinario

Es el conjunto de personas encargadas de coadyuvar con las unidades administrativas en el anlisis de
los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a la documentacién que integran los Q
expedientes de cada serie documental, con la facultad de emitir sus propias reglas de operacién que
regulan su organizacién y funcionamiento; se encuentra integrado por las 15 unidades administrativas
que conforman la estructura de la SAF, asi como por las dos dreas administrativas que mdas
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documentacién producen y por el érgano de control interno, teniendo también una Secretarfa Técnica
que recae en la persona titular de la Direccién de Transparencia y Coordinacién de Archivos.

< Areas operativas:

SIA

Sistema Internacional
e / de Archivos \ -

a -
Acea Cosrdeinardors e el

—_—

=

- Areas de correspondencia

Conforme a lo dispuesto en el articulo 29 de la LGA, son responsables de la recepcién, registro y
despacho de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de trimite.
Actualmente se cuenta con 31 nombramientos de responsables de dreas de correspondencia, de las
cuales 8 tienen a su cargo el area de correspondencia de la unidad y de las respectivas areas
administrativas de la Secretaria.

— Archivo de tramite

De conformidad con el articulo 4, fraccién V de la LGA, es la instancia que se integra con documentos de

archivo de uso cotidiano y el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados, quienes

son los responsables de administrar dichos documentos de archivo. Actualmente se cuenta con 28
nombramientos de responsables de archivo de trémite, de las cuales 9 tienen a su cargo mas de un \
archivo de tramite, con lo anterior se cubren las 15 unidades y 32 dreas administrativas que conforman

la Secretaria.

— Archivo de concentracién

Conforme a lo dispuesto en el articulo 4, fraccién IV de la LGA, es la instancia que se integra con
documentos transferidos desde el drea o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadico v que 7
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permanecen en el hasta su disposicidon documental. La responsabilidad de esta drea recae actualmente
en la persona que funge como Jefe de Departamento de Archivos de la Direccion de Transparencia y

Coordinacién de Archivos.
- Archivo historico

Con fundamento en lo establecido en el articulo 4, fraccion Vil de la LGA, es la instancia que se integra
con documentos de conservacién permanente y de relevancia para la memoria nacional, regional o local
de caracter publico. Los documentos de archivo con valor histérico de la SAF, seran transferidos, en su
momento, al Archivo General del Estado de Yucatan, de conformidad con los articulos 33 de la LGA y 39
de la LAEY. Se transcriben los articulos antes referidos, para mayor claridad:

Ley General de Archivos

“Articulo 33. Los sujetos obligados que no cuenten con archivo histdrico deberdn promover su
creacion o establecimiento, mientras tanto, deberdn transferir sus documentos con valor
histdrico al Archivo General, a su equivalente en las entidades federativas o al organismo que
determinen las leyes aplicables o los convenios de colaboracién que se suscriban para tal
efecto.”

Ley de Archivos del Estado de Yucatdn

“Articulo 39.- Los sujetos obligados que no cuenten con archivo histdrico deberdn transferir
sus documentos con valor histérico al Archivo General del Estado de Yucatén mediante
convenios de colaboracion que se suscriban para tal efecto.”

NIVEL DOCUMENTAL: Este apartado estd orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica para propiciar la organizacién, descripcion, valoracion,
administracion, conservacién, acceso agil v localizacién expedita de los archivos.

Los Instrumentos de control archivistico son aquellos instrumentos técnicos que propician la
organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, siendo, el
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catdlogo de Disposicién Documental.

El CGCA refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado, mientras que el CADIDO es un registro general y sistemdtico que establece los valores
documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacidn y la disposicién documental.
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La SAF cuenta con Instrumentos de control archivisticos desde el 2018. En el afio 2025, derivado de las
modificaciones al Reglamento del Codigo de la Administracién Pdblica publicadas en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado el 20 de enero del referido afio, se actualizaron dichos documentos debido a una
reconsideracion de la identificacién y valoracién documental, misma que fue aprobada por el Grupo
Interdisciplinario de la SAF mediante sesion ordinaria de fecha 18 de septiembre y validada por el AGEY
el 30 de octubre del 2025.

Los documentos mencionados sirven de base para la elaboracién de los instrumentos de consulta tales
como la Guia de Archivo Documental y los inventarios documentales, asi como para poder llevar a cabo
el ciclo vital de los documentos desde la clasificacién, organizacién, conservacién y destino final.

Activa Semiactiva

Archivo de Tramite Archivo de Concentracién Archivo de Histérico
Uso frecuente para la Uso referencial, Uso testimonial, para
atencién de tramiteso  conservacién precautoria. investigaciones o estudio.
asuntos.

> NIVEL NORMATIVO: Este apartado estd orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la
normatividad vigente y aplicables en materia de archivo, tendiente a regular la produccién, uso y control
de los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad
aplicable a la SAF, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién, clasificacion
de la informacién y proteccién de datos personales.

“ Disposiciones generales.
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1.2,

CULEY GENERAL
|'DE ARCHIVOS

— Ley General de Archivos.

= Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptiblica.

- Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados.

- Leyde Archivos del Estado de Yucatan.

- Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Puiblica del Estado Yucatén.

— Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de

Yucatdn.

— Lineamientos Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la
Administracién Pdblica del Estado de Yucatan.

— Lineamientos para las transferencias secundarias al Archivo General del Estado de Yucatan.

— Criterios 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.

Disposiciones especificas de la SAF

2 7 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
&.» YUCATAN Direccién General Juridica
NS Srndssaiisisne a2l Direccion de Transparencia y Coordinacion de Archivos e
'-C-éﬂigo- o h Fechade emision Fecha de actualizacién

. PL-DTC-01R00 16/07/2025 _ No aplica

Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas

~ Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno del Estado de Yucatén.
- Politica para Operar las Areas de Correspondencia de la Secretaria de Administracidn y Q

Finanzas.
- Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

Justificacién
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El presente PADA se elabora conforme a lo establecido en el articulo 23 de la LGA, y considera las acciones
inmediatas que se requieren para atender el cumplimiento de los dispuesto en la normatividad en materia
aplicable a la SAF, asi como aquellas actividades de mejora que sentaran las bases para la aplicacién v
homologacidn de los procesos en materia archivistica.

Con ello se mantiene la linea de trabajo que facilite el cumplimiento de las obligaciones en materia de archivos,
de tal forma que las personas servidoras publicas de la SAF tengan un conocimiento homogéneo y actualizado
sobre la gestion documental y administracién de archivos, a través de asesorias constantes para poder realizar
los procesos archivisticos, cuyo objetivo final es fortalecer el SIA.

1.3. Objetivos
a) General

Establecer las actividades necesarias para la correcta administracién y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Secretaria de Administracién y Finanzas, con base en lo dispuesto en la Ley General de Archivos,
la Ley de Archivos del Estado de Yucatédn y demds normatividad archivistica vigente para el desarrollo de los
archivos.

b) Especificos

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos y alinearse al cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia y apertura de la informacién, establecidos en la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley General de Archivos, la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Yucatdn, la Ley de Archivos del Estado de Yucatan; por lo que se mantendra publicada y actualizada
en los Portales de Transparencia la informacién siguiente:

- El Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA).

- El Catélogo de Disposicién Documental (CADIDO).

- Los Inventarios documentales.

- La Guia de Archivo Documental (GAD).

- El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

- El Informe Anual de cumplimiento del PADA.

- Los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en su caso.
- Elindice de expedientes clasificados como reservados.

Estos son los objetivos especificos para el 2026:
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Objetivo

Continuar con la imparticién de capacitacién y asesoria 100 % de

Estructural continua a las personas servidoras publicas de las areas imparticion de
operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos, cursos
con la finalidad de realizar la correcta clasificacion y | programados.
conservacion de los expedientes.

Estructural 2. Actualizar el Sistema de Administracién de Archivos de la | 100% del plan
Secretaria de Administracién y Finanzas (SISAF). de mejoras

desarrollado.

Documental 3. Actualizar y publicar las politicas, los procedimientos y los | E1 100% de los

/ Normativo instrumentos de control y consulta archivistica que norman el | documentos
Sistema Institucional de Archivos. publicados.

Documental 4. Reducir el volumen de documentacién en los archivos de la SAF | El 100% de los
mediante los procedimientos de transferencias primarias, |procedimientos
eliminacion de documentos de comprobacién administrativa | concluidos.
inmediata y de bajas documentales.

Documental 5. Realizar visitas a las dreas operativas del Sistema Institucional | 100% de las
de Archivos a fin de vigilar el cumplimiento de las disposiciones visitas
en materia de gestion documental y administracién de archivos. | efectuadas.

1.4.  Implementacién del Programa

La planeacién para la implementacién del PADA requiere documentar las acciones para la consecucién
de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las actividades a realiza r, los
recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y los costos.

a) Requisitos.

Para el cumplimiento efectivo del PADA 2026, se debe de contar con lo siguiente:

= Personal necesario y capacitado que realice las labores de organizacién y administracién de
documentos en las dreas de correspondencia, en los archivos de tramite y en el archivo de

concentracién.
® Personal necesario y capacitado que pueda atender las responsabilidades de las dreas normativas
del SIA, es decir, el Grupo Interdisciplinario y drea coordinadora de Archivos.

10
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® Instalaciones adecuadas para la operacién de las dreas operativas del SIA.

b) Alcance

Para el cumplimiento efectivo del PADA, resulta necesaria la coordinacién y participacion de las distintas
unidades y dreas de la SAF, sefialadas en el articulo 58 del Reglamento del Cddigo de la Administracién Piblica
de Yucatdn y en la Politica para Organizar y Conservar Archivos de la Secretaria de Administracion y Finanzas y
que son las responsables de la generacién, tramitacién, administracién y resguardo de expedientes.

¢) Objetivos / actividades / entregables

Son 5 los objetivos planteados por el PADA que se pretenden lograr en el afio 2026, por lo que se
consideran las siguientes actividades y entregables:

1. Continuar con la imparticién de capacitacién y asesoria continua a las personas servidoras
publicas de las dreas operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos, con la finalidad
de realizar la correcta clasificacién y conservacién de los expedientes.

Actividad Entregable Responsable

1.1 Aplicar el instrumento de deteccién de DNC aplicado. Area coordinadora

necesidades de capacitacién (DNC). de Archivos.
1.2 Elaborar y notificar el Programa de Programa de Area coordinadora
Capacitacién. Capacitacidn notificado. de Archivos.

11
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1.3 Impartir  los cursos de capacitacidn
contemplados en el Programa.

Lista de asistencia
recabada.

Area coordinadora
de Archivos.

2. Actualizar el Sistema de Administracion de Archivos de la Secretaria de Administracién Vi

Finanzas (SISAF).

53

[

& voearan SISAF B

Sistema de Administracion de Archivos
de la Secretaria de Administracian y Finanzas

Acceder al sistema

Actividad

Entregable

Responsable

2.1 Elaborar un plan de mejoras al sistema,
priorizando las modificaciones a la normatividad
aplicable y las necesidades archivisticas detectadas.

Plan elaborado.

Area coordinadora
de archivos.

2.2 Desarrollar las mejoras en los plazos establecidos
y notificarlas a las areas productoras.

Notificacién de las
mejoras desarrolladas.

Area coordinadora

de archivos.

3. Actualizar y publicar las politicas, los procedimientos y los instrumentos de control y consulta
archivistica que norman el Sistema Institucional de Archivos de acuerdo con la normatividad

aplicable.

12
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Entregable

Politica y procedimiento
actualizado.

Responsable

Area coordinadora
de Archivos.

3.2 Actualizar los instrumentos de control y
consulta archivistica de acuerdo con las
modificaciones a la normatividad aplicable.

Documento actualizado.

Area coordinadora
de archivos.

3.3 Coordinar las sesiones del Grupo
Interdisciplinario para la aprobacién de los
instrumentos de control y consulta archivistica.

Acta de la sesidn
firmada.

Area coordinadora
de archivos.

3.4 Publicar en los portales de transparencia los
documentos de planeacién archivistica, disposicién
final y dreas de correspondencia, asi como los
instrumentos de control y consulta archivistica

actualizados.

Acuse de carga.

Area coordinadora
de archivos.

4. Lla reduccion de volumen de documentacién en los archivos de la SAF mediante los
procedimientos de transferencias primarias, de eliminacién de documentos de comprobacién
administrativa inmediata y de baja documental.

13
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Actividad

4.1 Coordinar los procesos de transferencias
primarias de acuerdo con el calendario anual.

Entregable

Expediente de
transferencia.

Responsable

Area coordinadora
de Archivos /
Archivo de
concentracion.

4.2 Promover los procedimientos de baja
documental, desde la aprobacién del inventario de
baja, la dictaminacion de la AGEY, hasta la
destruccion de la documentacion.

Expediente de baja
documental.

Area coordinadora
de Archivos /
Archivo de
concentracién.

4.3 Coordinar los procedimientos de eliminacion de
documentos de administrativa
inmediata, desde la dictaminacidon hasta la
destruccién de la documentacion.

comprobacion

Expediente de la
eliminacion.

Area coordinadora
de Archivos /
Archivo de
concentracion.

5. Realizar visitas a las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos a fin de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de

archivos.

14
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Actividad Entregable Responsable

5.1 Elaborar y notificar el calendario de visitas de Calendario de visitas | Area coordinadora
vigilancia. notificado. de Archivos.

5.2 Efectuar las visitas de vigilancia y elaborar las Cédula elaborada. Area coordinadora
cédulas de evaluacién., de Archivos.

5.3 Incluir en el informe de cumplimiento del PADA un Informe PADA Area coordinadora
resumen de las visitas efectuadas. elaborado. | de Archivos.

d) Recursos

Para implementar el PADA y lograr las metas propuestas se requiere contar con los recursos materiales,
humanos y tecnolégicos necesarios de acuerdo con los objetivos, actividades y entregables planeados.

Al iniciar el ejercicio fiscal se cuenta con los siguientes recursos:

= Recursos humanos

Puesto Funcién Numero de
personas
\
Director Coordinar la implementacién del Sistema Institucional 1
General de Archivos de la Secretaria. \
Juridico
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Director de Fungir como drea coordinadora de archivos, 1 T
Transparenciay | supervisando la implementacién  del  Sistema
Coordinacién | Institucional de Archivos de la Secretaria, Secretario
de Archivos Técnico del Grupo Interdisciplinario, asi como
administrar el Archivo de Concentracién de la Secretaria
y nombrar al responsable.
Jefe de Coordinar las funciones relacionadas con el &rea 1
Departamento |coordinadora de archivos y el Grupo Interdisciplinario
de del Sistema Institucional de Archivo.
Transparencia
Lider de Colaborar en las actividades a cargo del drea 2
Proyecto coordinadora de archivos, para el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la LGA y LAEY.
Personal de |Apoyar en las actividades administrativas del drea 1
apoyo coordinadora de archivos.
Jefe de Fungir como responsable del Archivo de Concentracidn. 1
Departamento
de Archivos
Analista Colaborar en las actividades del Archivo de 1
Administrativo |Concentracién de la Secretaria.
Personal de |Colaborar en las actividades del Archivo de 2
apoyo Concentracion de la Secretaria.

= Recursos Materiales

Descripcion

Area asignada

Bien |Espacio destinado a la Direccién de Tra nsparencia vy Area
inmueble |Coordinacién de Archivos en el Interior de Ia Ex penitenciaria | coordinadora
Judrez ubicada en la calle 86B # 499C en |a Colonia Centro, de | de Archivos.
la ciudad de Mérida, Yucatén.
Bien Edificio ubicado en la calle 36 sin nimero x 69 y 71 Colonia Archivo de
inmueble | Centro, destinado a la operacién del Archivo de Concentracidn. | concentracién.
Bien |109 anaqueles que sirven de repositorio de archivos. Archivo de Q\‘{\
mueble concentracidn.
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Bien |Mobiliario de oficina adecuado como sillas, escritorios vy
mueble |equipos de cémputo para a las personas que trabajan en

como equipos de impresién y escéner, y aires acondicionados
y equipos de deshumidificacidn.

Area
coordinadora

funciones tanto normativas como operativas de archivos, asi | de Archivos /

Archivo de
Concentracién.

® Recursos Tecnoldgicos

Descripcidn

Sistema de Administracién de Archivos de
Administracién y Finanzas (SISAF).

Secretaria de

Ademas de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos con los que se cuenta para la ejecucion del PADA,
se necesitardn recursos materiales adicionales que se iran requiriendo a la Direccién General de Administracién,
de acuerdo con el cronograma de actividades establecidas y de acuerdo a Ia disponibilidad presupuestal con la
que se cuente en términos del Presupuesto de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas para el
ejercicio fiscal 2026, y las politicas para la reduccion del gasto de la Administracién Publica estatal que deberan
observar las dependencias y entidades que integran la Administracién Publica del estado de Yucatan.

2. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA

La aprobacién del PADA corresponde a la persona titular de la Direccién General de Juridica, de conformidad
con el articulo 69 Decies, fraccién XXXI, del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.
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2.1.  Administracién de las comunicaciones para la implementacién del Programa

D » on generad Period gdado
Grupo interdisciplinario. Valoracién documental. Cuando se requiera.
Direccién General Juridica. PADA, aprobacién e informe. Anual,
Archivo General del Estado de Dictamenes de baja y Capacitacién.| Cuando se requiera.
Yucatén.

Responsables de archivo de tramite. Capacitacion y requerimientos de | Cuando se requiera.
informacidn.

Responsables areas de Capacitacién y requerimientos de | Cuando se requiera.
Correspondencia. informacidn.
Responsable del archivo de Capacitacién y requerimientos de | Cuando se requiera.
concentracién. informacién.
a) Avances

Con la informacidn que se obtiene a través de la matriz de distribucién de las comunicacionesy con los datos de
los registros con los que cuenta el area coordinadora de archivos, se realizard un analisis de manera semestral
sobre el avance del cumplimiento del PADA, que servird de base para efectuar el control de cambios en su caso.

b) Control de cambios

Como resultado del andlisis semestral a que hace referencia en inciso anterior, el responsable del drea
coordinadora de archivos determinard la procedencia v viabilidad de realizar cambios o ajustes a las metas,
objetivos o calendarizacién de actividades y se establecera, en su caso, un “control de cambios” el cual serd
presentado al Director General Juridico para su aprobacion.

2.2, Administracion de riesgos Q
1

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos planteados en este -
Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a fin de disminuir la probabilidad

de que ocurran.
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Objetivo Factores

Imparticidn de
capacitacion y
asesoria continua a
las personas
servidoras publicas
de las dreas

—-No se elabore el
Programa.
—Las personas no acudan
a la capacitacidn.

operativas que
integran el SIA.

Las personas no cuenten
con los conocimientos
necesarios para realizar
la correcta clasificacion y
conservacion de los
expedientes.

SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Mitigacion

—Establecer una fecha
determinada para
elaborar el programa.
—Notificar los cursos de
manera oportuna, y
dar seguimiento a la
confirmacidn de
asistencia.

Actualizacidn del
SISAF.

~No determine de
manera correcta la
priorizacion.
—El desarrollo no cumpla
con las mejoras
identificadas.

Las areas operativas del
SIA no cuenten con un
sistema informético
alineado con las
disposiciones normativas
ni con las necesidades
archivisticas.

Bajo

—Realizar reuniones con
las personas
involucradas, para
recabar datos que
permitan definir la
priorizacién.
—Realizar las pruebas
antes de notificar a las
areas.

Actualizacion y
publicacién de
politicas,
procedimientos e
instrumentos de
control y consulta
archivistica.

—Las areas no remitan la
informacidn.
-El Grupo
Interdisciplinario no
sesione.

La SAF no cumpla con las
obligaciones de
transparencia al no
publicar los formatos en
la PNT.

Bajo

—Realizar los
requerimientos con
anticipacién y
sefialando plazos de
cumplimiento.
—Elaborar el calendario
de sesiones.

-
4//
.-;‘/4

i
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) 7 i 2026 _ ] - -
Reduccion de | -Las dreas productoras Las areas productoras de | Medio| —-Elaborar el calendario
volumen de no promuevan las la SAF mantengan en sus de transferencias
documentos en los | transferencias primarias. archivos, documentacién primarias y darle
archivos de la SAF. —El archivo de cuyos plazos de seguimiento.

concentracién no conservacién hayan —Elaborar el calendario
promueva las bajas vencido de acuerdo con de caducidades de
documentales. el CADIDO. manera semestral.
Visitas de vigilancia —No se elaboré el Las dreas operativas no | Bajo | —Elaborar el calendario
a las areas calendario de manera puedan identificar las en el mes de febrero.
operativas del SIA. oportuna. dreas de oportunidad en —Notificar de manera
-Los responsables de las el cumplimiento de las oportuna a cada area
areas operativas no disposiciones en materia que sera visitada y
atiendan la diligencia. archivistica. | darle seguimiento.

2.3, Cronograma de actividades (anexo 1)

Meérida, Yucatén, a 21 de enero de 2026.

o

o
APROBO

-
A ﬂ/

(/t'/c Alfr%{ Teyer Mercado! '
Dij?/r General Juridico.

/

£

/

ELABORO

Lic. Jesus Ratil Huerta Rangel, MANM.
Director de Transparencia y Coordinacién de Archivos.
Direcciéon General Juridica.

MFDL
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