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PRESENTACION

La Secretaria de Seguridad Publica, en el afio 2019 implementa el Sistema Institucional de
Archivos, y con ello el Area Coordinadora de Archivos comienza la implementacion de acciones
para iravanzando a los grandes retos en busqueda de construir procesos y politicas archivisticas
para la conservacion del patrimonio documental de la dependencia.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Sequridad Publica
establece las accionesy estrategias de continuidad para mejorar la gestion documental y contar
con un archivo organizado que permita la transparencia y acceso a la informacion. Las
actividades por parte del Area Coordinadora de Archivos en el ejercicio 2023 estaran enfocadas
en la actualizacion las fichas técnicas de valoracion documental, asi como de la construccion de
los procedimientos y politicas de las areas operativas conformadas por el archivo de tramite, asi
como de laimplementacion del archivo de concentracion.

En virtud de lo anterior y para dar cumplimiento al Capitulo V en sus articulos 25,26,27 y 28 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatéan, el Area Coordinadora de Archivos de esta Secretari
presenta el PADA 2023.

1. Marco de referencia

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 6 apartado A, fracciones | y V de la Constitucio
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que establece: “Los sujetos obligados deberan
documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funcionesy que
deberan preservar sus documentos en archivos administrados actualizados” y de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan publicado el 24 de junio de 2020 por el decreto 248/2020 en su
articulo 25, 26, 27y 30 fraccién Il y el Articulo 23, 26 y 28 fraccion lll de la Ley General de Archivos
en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del 2018, que establecen: el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA), definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnologicos y operativos disponibles, asi como contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion. Los sujetos obligados deberan
publicarlo en su portal electronico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente. ///
La Secretaria de Seguridad Publica, en busqueda de la organizaciony administracién homogéhea
de los archivos generados en todas sus unidades administrativas, con miras a establecer lineas
de accidn para dar formal cumplimiento a las disposiciones en materia de archivos, conforma en
el ano 2019 el Grupo Interdisciplinario que se describe a continuacion (actualizado a los

lineamientos vigentes):
; P —— Pagina1de
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Articulo 70 Ley de Archivos del | Secretaria de Seguridad Publica

Estado de Yucatan Responsable:
Integrantes:
I.  Juridico Director Juridico
IIl.  Contable Jefe de Departamento de Control Presupuestal
lll.  Planeaciony mejora Jefe de Departamento Sistemas y Procedimientos de
continua Control
IV. Coordinacion de archivos | Director General de Administracion
V.  Tecnologias de la Jefe de Departamento Tecnologias de la Informacion
informacién
VI.  Unidad de Transparencia | Director Juridico
VIl.  Organo Interno de Control | Titular del Organo de Control Interno asignado en SSP.
Articulo 70 Ley de Archivos del | Secretaria de Seguridad Puablica
Estado de Yucatan Responsabile:
Integrantes:

Secretario Particular.

Subsecretario de la Policia Estatal de Caminos Peninsular.
Subsecretario de Seqguridad Ciudadana.

Subsecretario de Servicios Viales.

Subsecretario de |la Policia Estatal de Investigacién.
Secretario Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad

VIIl.  Unidades administrativas | Publica
productoras de la Director del instituto de Capacitacion de las
documentacion Corporaciones de Seguridad Publica.

Director del Centro Estatal de Medidas Cautelares y de la \
Suspension Condicional del Proceso.

Director del Centro Estatal de Informacion sobre
Seguridad Publica.

Director del Centro Estatal de Evaluaciéon y Control de
Confianza.

Como la mayoria de las dependencias gubernamentales, la dependencia enfrentd la falta de
presupuesto asignado en materia archivistica; por lo que tuvo repercusiones en el cumplimiento
de actividades planificadas en el 2022, mismas que se contemplan de nueva cuenta para el
ejercicio 2023.
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2. justificacion

A fin de consolidar el Sistema institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica,
este programa contara con lineas de accion en su eje principal, gestion documental, alineadas al

cumplimiento de la Transparencia y la Rendicion de Cuentas, en sus areas normativas y
operativas:

Area Coordinadora de Archivos.
Grupo Interdisciplinario de Archivo.
Areas de gestién de Correspondencia.
Archivos de Tramite.

Archivos de Concentracion.

YV VYY

Brindando estrategias para:

Cumplir con los lineamientos normativos vigentes.

Construir e implementar manuales de proceso, procedimientos y politicas institucionales
en materia archivistica.

Implementar y Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica.

Capacitar y asesorar a los responsables en materia de archivo.

Designary optimizar los espacios fisicos designados para el resguardo de los expedientes
institucionales.

vV ¥V

vV VvV

3. Objetivos
3.1. Objetivo General

Cumplir con la normatividad, a traves del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de
Seguridad Publica, estableciendo las tareas precisas a ejecutar asi como los procesos de
organizacion, conservacion documental, funciones, procedimientos y criterios para los archivos
de tramite y conservacion de todas las areas administrativas de la dependencia, vinculandolas a
las lineas de accidn que enmarca este Programa Anual de Desarrollo Archivistico en apego a la
normatividad y operatividad Institucional.

3.2. Objetivos especificos

e Publicar y difundir los Instrumentos de Control Archivistico, en las unidades
administrativas productoras de documentacién.
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e Capacitar a los responsables de archivos de tramite o personal de enlace y/o personal
responsable de la administracién de documentacién, para la aplicacion de los procesos *
técnicos archivisticos.

e Actualizar permanentemente el inventario documental general de tramite, y elaborar la
guia de archivo documental en los archivos.

e Habilitar espacios para los archivos de tramites, que permitan conservar en condiciones
adecuadas los expedientes institucionales, asi como su consultay acceso.

e |Implementar el Archivo de Concentracion de la SSP con las primeras transferencias
primarias de documentacion que han cumplido su tiempo de conservacidn en los archivos
de trémite con base al CADIDO de la Secretaria.

4, Planeacion

Con el PADA 2023, la Secretaria de Seguridad Publica establecera actividades programadas para
la correcta organizacion, conservacion y consulta de los expedientes institucionales dentro de \
las unidades administrativas, mismas que deberan llevarse a cabo como se enlista a
continuacion.

4.1Requisitos

Los espacios fisicos destinados para los archivos de tramite en la actualidad requieren de
modificaciones estructurales para poder llevar a cabo un correcto resguardo de los expedientes )
ya que en su mayoria cuentan con un riesgo muy alto para los expedientes.

grandes retos ya que en la actualidad no se cuenta con espacios fisicos disponibles para realizar
dicho resguardo de documentos, y requiere tanto de una inversion como de la asignacion
recursos humanos, materiales y financieros para su avance.

La implementacion del o los Archivo(s) de Concentracion de la Secretaria representa una de los r

4.2 Alcance

Administrativas de la Secretaria consideradas en su organigrama y a sus 0rganos
desconcentrados, y tendra en el Titular del Area Coordinadora de Archivos soporte para su
cumplimiento, a través del personal designado para apoyar la operaciéon de las a que
conforman su Sistema Institucional de Archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico SSP 2023, es aplicable a todas las Unidades (\

i

e
e g--:.”’f,;f,l,zﬁ
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Proyecto del CGCA.

archivo.

4.4 Actividades

Proyecto del CADIDO.
Oficios de designacion y ratificacion de Responsables de Archivo.
Documentacion de la participacion en reuniones de trabajo con los érganos normativos en

PADA SSP 2023

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.
Manuales de Procesos, Procedimientos y Politicas Archivisticas.
Actas de reunién del Grupo Interdisciplinario.
Programa de Capacitacion en Materia Archivistica.
Fichas Técnicas de Valoracién Documental.

Accion

Actividades

Responsable

Cumplir con los
lineamientos en materia de
archivo.

Publicar en el portal web de
la Secretaria el PADA SSP-
2023y elinforme de
cumplimiento del afio
inmediato anterior.

v Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

\

Elaborar manuales de
procedimientos y politicas
en materia archivisticay
gestionde
correspondencia.

Construccion de los
manuales de Procedimientos
y Politicas en materia de
archivoy gestion de
correspondencia.

v’ Personal del Area Coordinadora
de Archivo.

v" Personal del Departamento de
Sistemas y Procedimientos de
Control.

v" Personal de la Direccion General,
y Secretaria Particular
responsables de gestion de
correspondencia.

Realizar eventos de
capacitacidon en materia de
archivos y gestién de
correspondencia.

Gestionar cursos en materia
archivistica y gestién de
correspondencia.

v Personal del Area Coordinadora
de Archivos.

v" Departamento de Recursos
Humanos.

v Personal de la Direccion General
y Secretaria Particular

responsables de gestion
correspondencia.

I




"7% Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNC ESTATAL 2018 - 2024

PADA SSP 2023

Accién

Actividades

- Responsable

Actualizar series
documentales enapego a
los procedimientos
institucionales.

Llevar a cabo mesas de
trabajo para la construccién
de las series documentales
alineadas a los
procedimientos
institucionales.

Llenar las fichas técnicas
documentales.

v’ Titulares de las Areas
Productoras de la
documentacion.

v Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

v" Responsables de Archivo de
Tramite.

v' Personal del Depto. de Sistemas
y Procedimientos de Control.

Actualizar los instrumentos
de control y consuita
archivistica.

Calendarizar mesas de
trabajo para la verificacion
del Proyecto del Cuadro
General de Clasificacion
Archivistica CGCA y CADIDO.

v' Personal del Area Coordinadora
de Archivos.

v Titulares de las Areas
Productoras de la
Documentacion.

v" Enlaces responsables de Archivo
de Tramite.

Validar los instrumentos de
control y consulta
archivistica por parte del
grupo interdisciplinario del
sistema institucional de
archivo.

Elaborar oficios para
convocar para aprobacion de
los instrumentos.

Firmar el Acta de reunion del
grupo interdisciplinario.

v Personal del Area Coordinadora
de Archivos.

v" Integrantes del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

v Titulares de las Areas
Productorasdela
Documentacion.

Archivos de Tramite de la
dependencia.

Habilitar dreas adecuadas
para la conservacién de los
expedientes institucionales.

v Titulares de las Areas
Productorasdela
Documentacion.

Incorporar el(los)archivo
(s)de concentracion de la
dependencia.

Habilitar el area(o las areas
fisicas, segun el caso)
necesaria para el archivo de
concentracion.

v" Responsable de Archivo de
Concentracion.

v' Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

v Titulares de las Areas
Productorasdela
Documentacion.

Evaluar los avances del
sistema institucional de
archivo.

Elaborar el informe de
cumplimiento PADA 2022.

v Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

v Personal del Area Coordinadora
de Archivos.

. by

/
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Planificar las actividades Elaborar el PADA SSP-2023.

del sistema institucional de
archivo.

v" Responsable del Area
Coordinadora de Archivos.

v Personal del Area Coordinadora
de Archivos.

4.5 Recursos

Es de suma importancia contar con la cantidad adecuado de capital humano y recursos material
y financieros para garantizar el logro de los objetivos.

4.5.1 Recursos Humanos

Actualmente se cuenta con 2 servidores publicos para el desarrollo de las actividades del Area
Coordinadora de Archivos, contemplando al Director General de Administracién que funge como

encargado de esta.

Debido el alcance de las actividades por cubrir se formula la siguiente propuesta:

a0 Actividad Personal Asighado Persohat.ﬂequerido
Revision de inventarios de Archivos de & 5
Tramite.

Habilitar el Archivo de Concentracion. 1 3
Mejorar los sistemas de gestién de ¥ *
correspondencia.

Elaboracién de manuales institucionales de & 2
procedimientos archivisticos.

Actualizar los Instrumentos de control 1 2
archivistico (CGCA, CADIDO).

Brindar  capacitacion en  materia 1 3
archivistica.

*En la actualidad solo un funcionario lleva a cabo las actividades antes mencionadas. f

4.5.2 Recursos materiales

En este apartado se pide contemplar la adquisicion de los recursos materiales enlista

continuacion:
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4.6 Tiempo de implementacion

Material de papeleria.
Equipos de digitalizacion.
Equipo de Computo.

PADA SSP 2023

Escaleras para acceso a expedientes.
Carritos de traslado de expedientes.

Cajas de carton para el almacenamiento de expedientes.
Basculas industriales para el pesaje de expedientes.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad

Enero

Febrero Marzo

Abril

112

3

4

5

6171819110 1

12

13

14 | 15

16

7

18119 20

Actividad 1: Publicar el
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2022.

Actividad 2:

Construccion de Manuales
de Procedimientos y
Politicas en materia de
archivo y gestion de
correspondencia.

Actividad 3: Gestionar
cursos en materia
archivistica y gestién de
correspondencia.

Actividad &4: Mesas de
trabajo para construccion
de series documentales
alineadas a
procedimientos
institucionales.

A

Pagina 8 de 14
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Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre |
21 |22(23|24]25|26]27]28]29[30]31[32]35]34] 35| 36 [37]38]39]40

Actividad

Actividad 5:
Verificacion del |
Proyecto de -
CGCAy CADIDO. |
Actividad 6:
Verificar
espacio fisico
para Archivos
de Tramite.
Actividad 7:
Verificar
espacio fisico
para Archivos
de
Concentracion.

Noviembre Diciembre

Actividad s
41 |42 | 43 | 44 | 45 | 46 | 47

Actividad 8:
Validar
Instrumentos
Archivisticos. Gl
Actividad 9:
Validar
informes de S
cumplimiento 5
PADA 2023. Gl
Actividad 10: e
Validar PADA X
2024 o

Actividad 11:

Actividad 12:

4.7 Costos

La Secretaria de Seguridad Publica trabaja en apego a los lineamientos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Estado de Yucatan por lo que los costos de los recursos humanos
y materiales estaran considerados en el presupuesto de la dependencia.
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5. Administracion del PADA

Con fundamento a los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, sera publicado en el Portal de Internet de la Secretaria de Sequridad
Publica, asi como su respectivo informe anual de cumplimiento en cumplimiento al articulo 26 de
la misma ley y Articulos 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

h.1Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos tendra comunicacion con los titulares de las Areas Productoras
de la Documentacion, responsables de archivo de tramite y concentracion, a través de oficios,
correos electronicos, mesas de trabajo.

5.2 Reporte de avances

El titular del Area Coordinadora de Archivo elaborara un informe anual de cumplimiento al
finalizar el afio 2023, el cual se publicara en el Portal de Internet de la Secretaria a mas tardar el
dia 30 de enero de 2024.

5.3 Control de Cambios.

Se preve que el PADA pudiera modificarse ante la solicitud de los siguientes servidores publicos
involucrados:

Titular de la dependencia.

Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
Responsable del Archivo de Concentracidn.
Responsables de los Archivos de Tramite.
Representantes del Grupo Interdisciplinario.

En caso de que el PADA estuviera sujeto a cambios, el responsable del Area Coordinadora de
Archivos evaluaray, en su caso, documentara el control de dichos cambios para su formalizacion
(con la documentacion soporte), en la que se considerara el impacto en tiempo y costo
actualizando el Plan y sus entregables de los cuales informara al Comité de Transparencia
oportunamente.

Dado el caso, deberan establecerse formatos que permitan documentar todo lo ocurrido durante
la administracion del plan y, asimismo, las actividades que se realizarian para tal efecto serian
las siguientes:

¢ Recibir solicitud
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Documentar solicitud
Solicitar evaluacién del coordinador de archivos haciendo ver el impacto en tiempo,
recursos humanos y financieros.

e Madificar planes, productos y documentos.

5.4 Administracion de riesgos.

Se identificara, evaluara, jerarquizara, controlard y dard seguimiento a las amenazas que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y actividades como pueden ser:

5.4.1 ldentificacion de Riesgos

Cumplir con los lineamientos en materia de
archivo.

e
Falta de participacion de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario,

Desarrollo de los instrumentos de control
archivistico

Falta de personal que realice las actividades
enlos Archivos de Tramite, de
Concentraciony en la propia Coordinacion
de Archivos.

Perfil de personal no adecuado para
actividades archivisticas.

Falta de manuales de procedimientos en las
Areas Productoras de Documentacion.

Falta de actualizacion en el marco normativo
de la dependencia.

Elaboracién y actualizacion de inventarios
documentales generales en Archivos de
Tramite.

Falta de participacion de los titulares de
Unidad Administrativa.

Falta de personal que realice las actividades

en los archivos de tramite.
Falta de recursos materiales para el
desarrollo de las funciones.

Elaborar transferencias Primarias (inventario
de transferencia primaria)

Falta de participacién de los titulares de
Unidad Administrativa.

Falta de personal que realice las actividades
en los archivos de tramite.

Falta de recursos materiales para las
actividades requeridas.

Elaboracion y actualizacion de inventarios
documentales generales en Archivos de
Concentracion.

Falta de personal que realice las actividades
en el archivo de concentracién.

Falta de cajas para el almacenaje de los
expedientes institucionales.

Falta de espacio para el almacenaje de los
expedientes institucionales.
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Elaborar Transferencias Secundarias
{(inventario de baja documental/secundaria)

Falta de implementacion del Archive de
Concentracion.

Acumulacion documental en los Archivos de
tramite.

Falta de personal que realice las actividades
en el Archivo de Concentracion.

Falta de recursos materiales necesarios.
Falta de presupuesto asignado.

Formalizar bajas documentales

Falta de implementacidn del Archivo de
Concentracion.

Falta de presupuesto asignado.

Falta de personal que realice las actividades
en el Archivo de Concentracion.

Asesorar y capacitar a
Responsables de Archivo de
Tramite

Personal desinteresado para realizar las
actividades en los Archivos de Tramite.
Inadecuado resguardo de documentacion en
los archivos de tramite.

Resistenciay clasificacion erronea de la
documentacion en los Archivos de Tramite
Apatia del personal por los temas de archivo.
Falta de tiempo para asistir a los cursos de
capacitacion.

5.4.2 Analisis y Control de Riesgos

Se identificara, evaluard, jerarquizard, controlard y dard seguimiento a los riesgos que
obstaculicen o impidan el cumplimiento de objetivos y actividades del Programa:

Identificacion de Riesgos

Analisis del riesc

o]

ol Nivel de Consecuencia Grado de Probabilidad Actividades de Control
P decision del riesgo impacto | deOcurrencia i

Sensibilizar al funcionario ptblico

tnemmplinieriaiss de las responsabilidades

it e Probabilidad | NOmativas en materia.

. : Directivo Administrativo Alto Difundir los instrumentos /

materia de Archivos Media . .

normativos y sanciones por {

vigentes.

incumplimiento en materia de /

archivo. \\\
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identificacion de Riesgos Andlisis del riesgo
Besoriboion Nivel de Consecuencia | Gradode | Probabilidad Actividades de Control
decision del riesgo Impacto | de Ocurrencia

Contar con personal con perfil
archivistico.
Integrar expedientes de acuerdo
alos instrumentos de control y
manuales de procedimientos por

Acumulacion de Unidad Administrativa.

docgmen!qs sin Directivo Bl i Alto Probabilidad O.rierjtar y prestar asistencia

clasificacion en los Alta técnicaa los responsables de los

Archivos de Tramite. Archivos de Tramite parala
realizacién de procesos
archivisticos por parte del Area
Coordinadora de Archivos.
Consequir apoyo de prestadores
de Servicio Social.
Habilitar espacios fisicos parael
resguardo de la documentacion.
Establecer planes de control de

Inadecyado Alt Probabilidad plagasy riesgos dentro del

i i de” Operativo Administrativo 2 mapan ed espacio destinado al resguardo

documentacion en los media dls of t4el6

Archivos de Tramite. P b .
Informar al Area Coordinadora de
Archivos en caso de siniestro en
los expedientes institucionales.
Identificar el espacio fisico para

Sl ciribsr conin - elarchivo de concentracion. '

Archivo de Directivo Administrativo Alto il EStéblecéf R R

e Alta Deagng_cton persopal para la
operacion delarchivo de
concentracion. .
Establecimiento de programas \

Bl de trabajo del_personal adscrito : ;

dusirtsrasads para N al Arga Coordinadora de

. : o . Probabilidad | Archivos.
rea_lrz:ar las Operativo Administrativo Alto I Contar con personal con perfil
actividades en e
. " archivistico.

mateiiade-Arciivos, Conseguir apoyo de prestadores

de Servicio Sccial.

8. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 30 de la Ley de Archivos de Estado de Yucatan el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA SSP) 2023 fue elaborado por el Area :
Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto bueno de su encargado. ‘ \

Autg([;_w - / S 0
e VidViva
< B

LIC. Lms Alberto I'rnzon Saratﬂ’a*
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7. Marco Normativo

Decreto 248/2020 por el que se emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
Ley General de Archivos (15/06/2018).

Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica (04/05/2015).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan

® & @ @

(02/05/2016).
Ley de Preservacion y Promocion de la Cultura de Yucatan (08/08/2005).

Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03 del Consejo Nacional del Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Pubica y Proteccion de Datos
Personales, por el que se aprueban los “Lineamientos para la Organizacién y Conservacion

de Archivos”(04/05/2016).

e Reglamento del Archivo General del Estado (1986).
Criterios para la Organizacién de Archivos, y el Procedimiento de Clasificacién de
Informacion Publica.

e Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica del Estado de Yucatéan.

Decreto 509/2017 por el que se modifica la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan.
e Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.
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