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PRESENTACION:

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
el marco de las funciones para el Responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecidas en la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan, articulos 25 y 30 fraccion lll, los cuales, para pronta referencia,
se citan de manera textual:

“

Articulo 25. - Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberdn elaborar un
Programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente. El Programa anual deberd privilegiar la implementacién y funcionamiento del
sistema institucional.

Articulo 30.- El responsable del Area Coordinadora de Archivo tendrd las siguientes funciones:
li...

ll. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado el programa anual.
.. [SIC]

Cabe senalar que el presente PADA, estd basado en los Criterios para elaborar el Plan Anual de
Desarrollo Archivistico, primera edicién México, Julio 2015 emitido por el Archivo General de la Nacién,
ademas de contemplar la normatividad archivistica.

Asi mismo para dar cumplimiento a los principios en Materia de Transparencia establecidos en los
articulos 12 y 13 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, mismos que
establecen al tenor literal lo siguiente:

“«

Articulo 12. Toda la Informacién publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesién de
los sujetos obligados es publica y serd accesible a cualquier persona...

Articulo 13. En la generacion, publicacién y entrega de la informacién se deberd garantizar que ésta sea
accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atenderd las necesidades del derecho de acceso a la
informacion de toda persona.

.[SIC]
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Para cumplir con el derecho Constitucional de toda persona de acceder a informacién publica, asi como
con el principio de maxima publicidad al interior del Sujeto Obligado, es necesario contar con
documentos de archivo ordenados, identificados, clasificados y conservados de manera homogénea.

GLOSARIO DE TERMINOS:

e Archivo de concentraciéon: Al integrado por los documentos transferidos desde las areas
productoras de la documentacion, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él
hasta su disposicién documental.

e Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de la Contraloria.

e Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de relevancia para
la memoria nacional, regional o local de caracter publico.

e Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestién documental y administracién de archivo, asi como de
coordinador las areas operativas del sistema institucional de archivos.

e Area productora de la documentacién: Despacho del Secretario, Subsecretarias, Direcciones y
Departamentos que conforman la Contraloria, segln la estructura establecida en el articulo 524
del Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan, mismas que de acuerdo a
sus facultades, generan, obtienen, adquieren, transforman y resguardan documentacion en el
ejercicio de sus funciones y atribuciones.

e CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental, registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposiciéon
documental.

e CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica, instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo a través de Fondo, Secciones y Series con base en las atribuciones y funciones de
la Contraloria.

e Disposicion documental: Seleccidn sistematica de los expedientes cuya vigencia documental o
uso ha prescrito, con el fin de realizar transferencias secundarias o bajas documentales de acuerdo
O a las secciones y series del CADIDO.
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Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados
y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por la Secretaria de la Contraloria
General, que se identifican con el nombre de este ultimo.

Grupo Interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el Titular del
Area Coordinadora de Archivos, la unidad de transparencia; los titulares de las areas de planeacion
estratégica, juridica, mejora continua, érganos internos de control o sus equivalentes; las areas
responsables de informacién, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental.

Guia de Archivo Documental: La descripciéon general contenida en las series documentales de
acuerdo con el Cuadro general de clasificacion archivistica de la Contraloria.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
RAT: Responsables de Archivo de Tramite.

Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las funciones y atribuciones de la
Contraloria de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

SECOGEY: Secretaria de la Contraloria General.

Secretario: Secretario de la Contraloria General.

Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general integrados en expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

Transferencia primaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracién.

Transferencia secundaria: Traslado controlado y sistematico de expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico.

Unidad Administrativa: Despacho del Secretario, Subsecretarias y Direcciones que conforman la
Contraloria, segun la estructura establecida en el articulo 524 del Reglamento del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan.
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e Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas
vigentes y aplicables.

I. ELEMENTOS DEL PROGRAMA
I.I. MARCO DE REFERENCIA

Con base en el articulo 25 de la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; de igual forma deberd contener programas de organizacién y capacitacién en gestion
documental y administraciéon de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién y para la administracién y migracion a formatos electrénicos.

Este PADA define los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos e incluye un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos a través
del derecho constitucional del acceso a la informacién con los archivos organizados, clasificados y
registrados para su localizacion expedita, salvaguardando la informacién del fondo documental de la
Secretaria de la Contraloria General y favoreciendo la apertura proactiva de la informacién. Para el
cumplimiento de estos elementos se dara continuidad al ciclo vital de la documentacién generada por
la SECOGEY en estricto apego a sus funciones y atribuciones.

Adicionalmente este Programa es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades
de administracion de archivos de la SECOGEY, contemplando programas y proyectos encaminados a la
optimizacién de la gestion de documentos, cubriendo los tres niveles que componen el Sistema
Institucional de Archivos.

Nivel estructural - Orientado a consolidar el SIA, debiendo contar con los nombramientos actualizados,
asi como con los recursos materiales necesarios para su funcionamiento.

En este tenor, se especifica que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 22 de la Ley de Archivos
del Estado de Yucatan, el SIA operara a través de la siguientes areas e instancias:

“l. Normativa:
a) Area coordinadora de archivos
b) Grupo Interdisciplinario
Il. Operativas:
a) De correspondencia
b) Archivo de tramite
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c) Archivo de concentracion, y
d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.” [SIC]

Nivel documental - Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica para propiciar la organizacion, clasificacién, descripcion, valoracién, administracion,
conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los archivos.

Nivel normativo - Orientado al cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente
y aplicable en materia de archivos tendiente a regular la gestiéon y administracion de los documentos,
de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la
SECOGEY, las cuales estan vinculadas a la transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales.

LIl. ANTECEDENTES DE LA SECOGEY EN MATERIA DE ARCHIVOS

Derivado de la entrada en vigor del Decreto 666/2023, por el que se modifica el Reglamento del
Cddigo de la Administracion Publica de Yucatdn, sobre la Secretaria de la Contraloria General, publicado en
el Diario Oficial del Estado el 06 de septiembre de 2023, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
524, 1a SECOGTLY, esta conformada por:

e 1 Despacho de la Persona Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
e 3 Subsecretarias,

e 9 Direcciones,

e 20 Departamentos y

e 4 unidades

Adicionalmente los titulares de los érganos de control interno de las dependencias y entidades de la
Administracién Puablica estatal y los comisarios titular y suplente de los 6rganos de vigilancia que
integran la Administracion Publica paraestatal, dependen administrativa y presupuestalmente de la
SECOGEY, de acuerdo a lo establecido en el articulo 46 fracciones VIII y XVI del Cédigo de la
Administracién Publica de Yucatan.

LILL SITUACION ACTUAL

LILL.I Nivel estructural

> Sistema Institucional de Archivos:
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Derivado del cambio de Administracion Publica Estatal, actualmente la SECOGEY, en cumplimiento a lo
dispuesto en los articulos 50 de la Ley General de Archivos y 70 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan, cuenta con el Grupo Interdisciplinario integrado de la siguiente manera:

INTEGRANTES CARGO

Director de Asuntos Juridicos e Investigacién Administrativa

Juridico
Contable Jefe del Departamento de Administrativo
., . . Jefe del Departamento de Transparencia, Gestion
Planeacién y mejora continua ; ;
Documental y Mejora Continua
. . Jefe del Departamento de Transparencia, Gestion
Coordinacién de archivos . .
Documental y Mejora Continua
Tecnologias de la informacioén Director de Auditoria de Tecnologias de la Informacién

Unidad de Transparencia Director de Administracion

5 Organo Interno de Control de la Secretaria de la Contraloria
Organo Interno de Control General

Subsecretario de Fiscalizacion de Recursos Federales
Subsecretario de Organos de Vigilancia e Investigacion
Administrativa
Subsecretario de Auditoria Gubernamental
Jefe del Departamento de la Unidad Técnica y de
Vinculacién

Director de Actos de Fiscalizaciéon de Programas Federales y
Contraloria Social

Areas productoras de la Director de Inspeccién de Obra Publica

documentacion

Director de Responsabilidades y Sanciones

Direccién de Control y Auditoria Gubernamental

Direccién de Coordinacién de Organos de Control Interno

Direccién de Seguimiento de Actos de Fiscalizacion

Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos e Investigacion
Administrativa A
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Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e Investigacion
Administrativa C

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos e Investigacion
Administrativa D

Jefe del Departamento de Informatica

Jefa del Departamento de Unidad de Coordinacién de
Comisarios

Jefa del Departamento de Actos de Fiscalizacion

Jefe del Departamento de Vinculacién con Auditoria Superio
de la Federacion
Jefe del Departamento de Seguimiento con érganos
Fiscalizadores

Jefa del Departamento de Contraloria Social

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion

Jefe del Departamento de Control y Registro Patrimonial y d¢
Intereses

e Area Coordinadora de Archivos - En cumplimiento al articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan, la C.P. Fanny Caraveo Peralta, Secretaria de la Contraloria General designé a través
del oficio XVII-SCG-103/ADMON-800/2024 a la C.P. Maria Cristina Sansores Valdez como
Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Por otra parte, entre las areas operativas que contempla el SIA, se encuentran: correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico.

o Area de correspondencia - Es la responsable de la recepcion, registro, seguimiento y despacho
de la documentacién para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

En cumplimiento a lo dispuesto en el inciso d, del numeral Décimo Octavo, las Disposiciones
Generales en Materia de Archivos para las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica del Estado de Yucatan, la C.P. Maria Cristina Sansores Valdez, emitié los documentos
para habilitar y recibir correspondencia al personal siguiente:

» Lilia Gabriela Gémez Carrillo

» Lucelly Concepcién Rodriguez Garrido (/
» Lisette Anaid Pat Ciau }
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e Archivo de tramite - Son las responsables de integrar y organizar los expedientes que se
produzca, use o reciba, asi como asegurar la localizacién y consulta de los mismos, mediante la
elaboracién de los inventarios documentales. De igual forma son responsables del resguardo de
los archivos y de la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la legislacién en materia
de transparencia y acceso a la informacion publica, asi como de colaborar con el drea coordinadora
de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control archivisticos.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 21 parrafo primero de la Ley General de Archivos y
al numeral 1.3 de la Politica para Administrar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria
de la Contraloria General, durante el mes de noviembre de 2024 los Titulares de las Areas
Productoras nombraron a través de oficio, a 29 responsables de archivo de tramite, siendo éstos
los siguientes:

RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

OFICIO DE
NOMBRAMIENTO

NOMBRE AREA PRODUCTORA

Claudia Angélica Despacho de la Subsecretaria de

1 ) Fiscalizacion de Recursos Federales de la SUBREF-121/2024
Castillo Uranga i i
Secretaria de la Contraloria General
5 Liliana Esther Departamento de Seguimiento del Avance SUBREF-122/2024

Cervantes Carballo  del Gasto Federalizado
Viviana Ochoa Despacho del Director de Actos de
3 Fiscalizacion de Programas Federales vy DAF-105/2024

Ballote Contraloria Social
Maria Isabel
g4 aralsabe Departamento de Actos de Fiscalizacion DAF-108-AF/2024
Alvarez Diaz
Gustavo Alonzo Departamento de Vinculacién con la
F-104-VA
> Castillo Aranda Auditoria Superior de la Federacion DAF-10 A
6 Ernesto Ojeda D.epartamento de Seguimiento con Organos DAF-106-S0/2024
Ceballos Fiscalizadores
[/ p Liliana Angelica Departamento de Contraloria Social DAF-104-C5/2024
Cruz May
8 Patricia Cabrera Despac’ho. del Director de Inspeccion de DIOP-134/2024
Moreno Obra Publica
Orlando Hervé Departamento de Bitacora Electrénica vy
¢ Gonzalez Castillo Normatividad de Obra PIOP-135/2024
10 Isela Carmina Sauri Departamento de Supervision de Obra DIOP-133/2024

Herrera Publica
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RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

NOMBRE

AREA PRODUCTORA

OFICIO DE
NOMBRAMIENTO

11 L’usml Maria Despas:ho del Director de Responsabilidades DRS-1641/2024
Alvarez Cervantes  y Sanciones

12 M,arla Margar’lta Departam.ento ’ .de Normatividad DRS-1639/2024
Camara Fernandez = Contrataciones Publicas
Mari

13 ana Ferna’nda Departamento de Responsabilidades DRS-1640/2024
Canto Fernandez
Domi lis

14 omingo Julian Departamento de Controversias y Sanciones DRS-1638/2024
Coh Herrera
Angélica Maria Despacho del Director de Control vy

- 2024

14 Villalobos Moo Auditoria Gubernamental DRLAC-UE5/20

16 Letncu? Margarl’ta D.es-pacho dela Su.bsec.r’etarua d-e.Orga.nos de SUBOVIA-830/2024
Gonzalez Martinez  Vigilancia e Investigacion Administrativa

17 \S(:tlzjza Ancens Unidad de Coordinacién de Comisarios UCC-010/2024

18 Conce’puon I?llar Un|(.1ad de Coc?r,dlnaaon de Transferencia y SUBOVIA-829/2024
Gonzalez Quintal Desincorporacién

19 Magally de Jesus D|recc.|on .d'e Asun'.co's Jun‘dlcos e DAJIA/453/2024
Colin Mex Investigacion Administrativa
Fatima Karina Departamento de Asuntos Juridicos e

20 . . - v AN DAJIA/INV/MCHD/25/2024
Galaviz Poot Investigacion Administrativa “A

o1 Fabiola Arcila Departamento de Asuntos Juridicos e DAJIA/452/2024
Vazquez Investigacion Administrativa “B”

22 Lidia Patricia Departamento de Asuntos Juridicos e DAJIA/INV/JJCB/10/2024
Monsreal Angulo Investigacion Administrativa “C”
Saide Avalos Departamento de Asuntos Juridicos e

23 o g " s R DAJIA/INV/JASI/78/2024
Corza Investigacion Administrativa “D

04 GI|b€I:t0 Departamento. fje Auditoria de Tecnologias DEP.ATI-012/2024
Herndndez Olvera  de la Informacion

o5 Jestis Omar Panti Dep.artan)ento de Control y Registro DCRP/04/2024
Ix Patrimonial y de Intereses
K .

gg |Rem@veronica | o chodel Director de Administracion ADMON-848/2024
Guerrero Lopez

gy | Caucla kstier, Departamento Administrativo ADMON-851/2024

Falcon Gémez

Direccion de Administracién
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RESPONSABLES DE ARCHIVO DE TRAMITE

OFICIO DE
NOMBRAMIENTO

NOMBRE AREA PRODUCTORA

idP
28 i Departamento de Informatica DA-DI-001/2024
Mendoza
Sherley Poleth Departamento de Transparencia, Gestién

29
Alcocer Camacho Documental y Mejora Continua

ADMON-850/2024

Asimismo, la Subsecretaria de Auditoria Gubernamental envié por correo electrénico institucional el
pasado 20 de noviembre de 2024 la relacion de las personas que participaran en los trabajos de archivo,
siendo estos los siguientes:

v' C. Elaine Valeria Osorio Martinez
v' C. Emilia Braga Cano

v C. Maricarmen Lopez Herrera

v C. Carla Cristina Herrera May

v C. Marcos Dario Pérez Martinez

¢ Archivo de Concentracién - Es la responsable de recibir las transferencias primarias, la guarda
precautoria de los expedientes semi activos hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
los plazos establecidos en el CADIDO, y brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades
administrativas de la documentacion que resguarda. También es responsable de promover la baja
documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y que no posean valores histéricos o en su caso, realizar la transferencia
secundaria respectiva.

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 21 parrafo primero de la Ley General de Archivos,
la C.P. Fanny Caraveo Peralta, Secretaria de la Contraloria General, nombré a la persona
responsable del Archivo de Concentracién, siendo esta la siguiente:

NOMBRE AREA PRODUCTORA OFICIO DE
NOMBRAMIENTO
Responsable de Archivo de XVII-SCG-104/ADMON-

Lisette Anaid Pat Ciau CoRtanRtraeitn 801/2024

Se especifica que, por razones técnicas, de infraestructura y presupuestales, el Archivo General del
Estado de Yucatan, fungira como archivo histérico de los expedientes de la Secretaria de la Contraloria
general, que por sus caracteristicas y de acuerdo al Catalogo de Disposicion Documental deban formar
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parte del acervo histérico del Estado al contener valores secundarios: informativo, histérico o
testimonial.

» Infraestructura:
El archivo de tramite de la Secretaria de la Contraloria General se encuentra resguardado en la oficina
central de la Dependencia ubicada en el siguiente inmueble:

Edificio Administrativo Siglo XXI Pisos 1y 2
calle 20 nimero 284-B por 3-C

Colonia Xcumpich, Mérida, Yucatan, México
Cédigo Postal: 97204.

Piso 1 - Archivos de Tramite de:

BIENES MUEBLES PARA ARCHIVO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA TRAMITE

s,
el

Despacho de la persona titular de la Secretaria

Contraloria General ! . ¢ @
Subsecretaria de Fiscalizacién de Recursos
Federales de la Secretaria de la Contraloria 3 1 2 1
General
Direccién de Actos de Fiscalizaciéon de Programas

: . 17 4 4 6
Federales y Contraloria Social
Direccion de Inspecciéon de Obra Publica 4 7 0 3
Direccién de Responsabilidades y Sanciones 9 1 10 0
Subsecretaria de Organos de Vigilancia e 4 2 0 0
Investigacion Administrativa
Subsecretaria de Auditoria Gubernamental 17 0 1 14
Direccién de Auditoria de Tecnologias de la " 0 1 0
Informacion

Piso 2 - Archivos de Tramite de:

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccién de Asuntos Juridicos e Investigacion
Administrativa
Direccion de Administracion 7 11 0 4
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En el caso de los Archivos de Tramite de los Organos de Control Interno, en donde los expedientes son
resguardados en las oficinas habilitadas en las dependencias y entidades en las que se encuentran
asignados, no se tiene un control de los bienes muebles que fungen como repositorio para el resguardo
del referido archivo, por lo que se programara el levantamiento de la informacién correspondiente.

En el archivo de concentracion de la Secretaria de la Contraloria General se encuentra resguardada la
documentacion semiactiva, misma que se encuentra ubicada en el siguiente inmueble:

Plaza Cristal Local Unico Subterraneo

Avenida Paseo de Montejo nimero 454 por 272
Mérida, Yucatan, México

Cédigo Postal: 97100

El archivo de Concentracion de la Secretaria de la Contraloria General cuenta con 203 anaqueles,
distribuidos de la siguiente manera:

EERATEA R I 50l

. FILA14A FILA14B l !

UG S (it TR i et b R

FILA13B
FILA1B

PASILLO UNICO PRINCIPAL

PASILLO UNICO PRINCIPAL

FILA 1A
PUERTA DE
ACCESO AL

AC

FILA13A

No obstante, es preciso mencionar que durante el ejercicio 2025 en el presente programa anual de
desarrollo archivistico se contemplara una redistribucién de espacios y anaqueles en el Archivo de
Concentracion, con el objetivo de tomar las medidas preventivas necesarias en un espacio mas reducido
y menos humedo para los expedientes semiactivos que ahi se resguardan.

» Recursos Humanos:
Son 56 servidores publicos de la Secretaria de la Contraloria General involucrados dentro del Sistema
Institucional de Archivos al que se refieren los articulos 21 de la Ley General de Archivos y 21 de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, tal y como se muestra en la siguiente tabla:
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AREA NOMBRE CANTIDAD DE
PERSONAL
. Grupo Interdisciplinario 23
hommativa Area Coordinadora de Archivos 1
Area de Correspondencia 2
Oberativa Archivo de Tramite 29
P Archivo de Concentracion 1
Archivo Histérico N/A

En el caso de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, asi como el personal del Area Coordinadora
de Archivos y Responsables de Archivo de Tramite, en su totalidad todos son servidores publicos cuyas
funciones principales son las de sus cargos y no las de archivo. lgualmente se especifica que no se
cuenta con el personal con perfil en materia archivistica, por lo que el Area Coordinadora de Archivos
brinda la asesoria técnica para que las personas designadas para realizar estas actividades, cuenten con
los conocimientos, habilidades, competencias y experiencia de la operacion de los archivos de acuerdo
a lo establecido en la Ley General y Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

Es por ello que se propone un calendario de capacitaciéon en materia de Archivos y Gestién Documental,
con la finalidad de promover el buen funcionamiento de la gestion documental en la SECOGEY.

LILLII Nivel documental

» Instrumentos de control, descripcion y consulta archivistica:
Los instrumentos de control y consulta archivistica que propician la organizacién, control y conservacion
de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, permiten la adecuada administracion y gestién
para la localizaciéon expedita de los documentos favoreciendo el acceso a la informacién como un
derecho humano, por lo que la SECOGEY cuenta con los siguientes instrumentos:

° Cuadro General de Clasificacion Archivistica;
® Catdlogo de Disposicién Documental;

Estos instrumentos propician la identificaciéon, jerarquizacion, codificacién, validacion y formalizacion
favoreciendo la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo
vital. Estos instrumentos fueron aprobados por primera vez el veintisiete de abril de dos mil diecisiete,
se han actualizado 5 veces, siendo su Ultima actualizacion el cinco de diciembre de dos mil veinticuatro
durante la Segunda Reunién Ordinaria 2024 del Grupo Interdisciplinario.

Adicionalmente la finalidad de los instrumentos de descripcidn es identificar el contexto y explicar el
contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles a los usuarios y a quienes 6
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estén interesados en consultarlos, es por esto que las diferentes unidades administrativas que
conforman la estructura de la SECOGEY, han elaborado por area productora de la documentacion el
Inventario de Archivo de Tramite.

No obstante, derivado del cambio de Administracion Publica Estatal se realizara la actualizacién de las
Fichas Técnicas de Valoracion Documental y Guias de Archivo, con el objetivo de apegarnos a la Imagen
Institucional vigente y proceder a la formalizacion con los integrantes del SIA correspondientes.

» Procesos técnicos:
Préstamo o consulta de expedientes - Los titulares de las areas productoras solicitan al titular del area
coordinadora de archivos la consulta o préstamo de expedientes que se encuentran resguardados en el
archivo de concentracién, para lo cual es indispensable el llenado de boleta de consulta o préstamo.

Asi mismo se especifica que en los casos de consulta de expedientes, se habilitd un espacio en las
instalaciones del Archivo de Concentracion, para poder llevar a cabo esta actividad.

Clasificacién de expedientes - La clasificacion es el proceso mediante el cual las Instituciones
determinan que la informacién en su poder actualizar alguno de los supuestos de reserva o
confidencialidad, de conformidad con lo dispuesto en el Titulo Sexto de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informaciéon Publica.

En este sentido se especifica que, a la presente fecha la SECOGEY cuenta con 13 expedientes
clasificados como reservados.

Inventario General de Archivo de Concentracién - Se plasman las areas productoras de la
documentacion, cédigo clasificador, tema o asunto, nimero de legajos, nimero de fojas, valoracién
primaria, periodo de tramite, vigencia, datos de la transferencia primaria, disposicion documental,
ubicacién topogréfica en archivo de concentraciéon, nimero de inventario del mueble en archivo de
concentraciéon y expedientes relacionados.

Actualmente el Inventario General de Archivo de Concentracion de la SECOGEY cuenta con 12,098
expedientes de las Unidades Administrativas después de haber sido aceptados durante el proceso
controlado y sistematico de transferencias primarias hasta el tercer trimestre del ejercicio 2024.

Baja_documental - El Titular del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable de Archivo de
Concentracién y los Responsables de Archivo de Tramite, trabajan en la identificacién de los
expedientes que por su vigencia documental de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental ha
concluido y se procede a la solicitud de dictaminacién por parte del Archivo General del Estado de
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Yucatan, teniendo del 1ero de octubre de 2018 hasta la presente fecha, 1,769 cajas con expedientes
dictaminados para baja en 17 procesos de acuerdo a lo siguiente:

EJERCICIOFISCAL 2049 7 2000 "¢ 2601 © "2022 = 2023 2024
NUMERO DE 308
e iac 264 404 334
TOTAL 1,769

En este sentido se especifica que, las 1,769 cajas de expedientes dictaminadas para baja cumplieron a
lo dispuesto en las normas archivisticas, procediendo a la trituraciéon y donacién para reciclaje en
congruencia con el Eje 4. Yucatdn Verde y Sustentable del Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024, asi como
con el principio IV “Promocion de la reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos”, del Acuerdo 7/2019
por el que se establecen las politicas de sustentabilidad ambiental de la Administracion Publica estatal.

LILLII Nivel normativo

La SECOGEY en materia de archivos se apega a lo dispuesto en la Ley General de Archivos publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio de 2018, Ley de Archivos del Estado de Yucatan
publicado en el Diario Oficial del Estado el 24 de junio de 2020 y en el Acuerdo del Consejo Nacional
del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los
Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016.

Si bien en la normativa mencionada en el parrafo que antecede se especifican las preguntas ;Qué?,
¢Quién? y ;Cuando?, no responde a las preguntas ;Cémo?, ;Ddénde? y ;Por qué?, por lo que con la
finalidad de que los expedientes de esta Dependencia se encuentran ordenados, identificados,
clasificados y conservados de manera homogénea y en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 525
Quinquies fraccion XXXII y 525 Octies fracciones IX y Xl del Reglamento del Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatadn, la C.P. Maria Cristina Sansores Valdez, Titular del Area
Coordinadora de Archivos, actualizara la Politica para Administrar el Sistema Institucional de Archivos
de la Secretaria de la Contraloria General con Cédigo PL-DAD-TRA-01 R01, aprobada el pasado 2 de
marzo de 2021, misma que incluye Politicas Generales en materia de archivos para la SECOGEY vy
politicas especificas en los siguientes temas:

De la conformacion del sistema institucional de archivos.

De la integracién y funcionamiento del grupo interdisciplinario.
De la operacion del area coordinadora de archivos.

De la operacion del drea de Correspondencia.

4.1 Recepcién de correspondencia.

PONR

C
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4.2 Asignacioén y distribucion de la correspondencia.
4.3 Servicio de fotocopiado.
5. De la operacion de los archivos de tramite.
5.1 Integracion, organizacion e identificacion de expedientes.
5.2 Localizacién, resguardo y conservacion de expedientes de archivos de tramite.
5.3 Del préstamo de expedientes en archivo de tramite.
5.4 De la transferencia primaria.
6. De la operacion del archivo de concentracién.
6.1 Localizacion, resguardo y conservacion de expedientes de archivo de concentracién.
6.2 Consulta y préstamo de expedientes en el archivo de concentracion.
6.3 De la disposicién documental.

Adicionalmente la Politica en comento, contiene 20 anexos, entre formatos y representaciones graficas
para estandarizar y homologar criterios de las acciones a desarrollar para cumplir con los procesos
archivisticos en la Secretaria de la Contraloria General, que marca la normatividad aplicable vigente; los
cuales al igual que la Politica para Administrar el Sistema Institucional de Archivos seran actualizados
durante el ejercicio 2025 de acuerdo a lo establecido en el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

Adicionalmente durante el ejercicio 2022 se emitié el Procedimiento para Eliminar Documentos de
Comprobaciéon Administrativa Inmediata con cédigo PR-DAD-TRA-15 y aplicado en 2023, el cual
establece las acciones necesarias para eliminar de manera controlada y sistematica aquella
documentacion obtenida o generada por la Secretaria de la Contraloria General como comprobante de
la realizacion de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio o fotocopiado,
minutarios en copias, registro de visitantes, tarjetas de asistencia, facturas de correspondencia y todos
aquellos documentos que no pertenezcan a un expediente en uso de facultades o funciones.

Lo anterior con lo finalidad de evitar la acumulacion de documentos que no pertenecen a expedientes
y con ello eficientar espacios y cumplir con las disposiciones aplicables vigentes, no obstante, la C.P.
Maria Cristina Sansores Valdez, Titular del Area Coordinadora de Archivos, actualizara de acuerdo a lo
establecido en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el procedimiento en comento,
incluyéndose los 10 anexos, relativos a los formatos que permitirdn para estandarizar y homologar
criterios de las actividades a realizar para la eliminacién de documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

LI Il. PROBLEMATICA

LILILI Nivel estructural

» Sistema Institucional de Archivos:
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Como resultado de la rotacion del personal de la SECOGEY, se actualizaran los nombramientos, a través
de oficios que contengan la actualizacién o ratificacion de los Responsables de Archivo de Tramite de
las Areas Productoras de la Documentacién, por cada Area Productora de las unidades administrativas
gue integran la estructura de la Dependencia.

Es importante precisar lo dispuesto en el articulo 11 fraccién IV de la Ley General de Archivos, mismo
que establece al tenor literal lo siguiente:

“Articulo 11. Los sujetos obligados deberdn:

I...

IV. Inscribir en el Registro Nacional la existencia y ubicacion de archivos bajo su resguardo;
... [sic]

Aunque la Secretaria de la Contraloria General, durante el ejercicio 2021 se inscribié y registro en la
Plataforma denominada “Registro Nacional de Archivos”, durante el ejercicio 2022, 2023 y 2024 se
llevé a cabo el refrendo anual del Registro para obtener la constancia correspondiente, no pasando
desapercibido que el numeral Séptimo de las Reglas Provisionales del Registro Nacional de Archivos,
establece la obligatoriedad de los Instituciones de actualizar la informacion anualmente, segin el
vencimiento del refrendo del ejercicio anterior, para el caso de la SECOGEY el refrendo se realizara
durante el mes de octubre de 2025.

» Infraestructura:

Durante ejercicios previos se estuvo trabajando en la redistribucién de bienes muebles designados para
resguardo de expedientes en archivo de tramite de las Unidades Administrativas de la SECOGEY,
dependiendo de la cantidad de documentacién generada por cada una de ellas, solicitando la
reubicacion de los mismos y la actualizacién de los inventarios; sin embargo, se identificé que parte del
mobiliario en comento no cuenta con llaves que permitan garantizar la seguridad de los expedientes y
el acceso a ellos Unicamente por personal habilitado para tal efecto, especificamente después de la
jornada laboral, al abandonar las instalaciones de la Dependencia.

Adicionalmente como parte de las problematicas identificadas en las instalaciones del archivo de
concentracion de la SECOGEY, son las condiciones de humedad y termitas, por lo que se continuara
con la fumigacion y programacién de los aires acondicionados para la conservacion expedita de los
documentos que se encuentran resguardados en ese inmueble, ya que la limpieza es el medio mas
efectivo de conservacion.

LILILII Nivel documental

» Instrumentos de control, descripcion y consulta archivistica:
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Inventario General de Archivo de Tramite

Derivado de la implementacion durante el ejercicio 2024 de la Politica para Administrar el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria General, se continua con la actualizacién
constante del Inventario General de Archivo de Tramite por area productora de la documentacion en el
formato F-PL-ASI-12, a través del cual se relacionan los expedientes aperturados, colocandose el codigo
clasificador, tema o asunto, nimero de legajos, nimero de fojas, valoracién primaria, periodo de tramite,
vigencia, disposicion documental, ubicacion topografica, nimero de inventario del mueble, asi como los
expedientes relacionados.

Adicionalmente se identificé en los Inventarios de Archivo de Tramite de los Organos de Control
Interno, que la ubicacion topografica de aquellos expedientes que son resguardados en las oficinas
habilitadas en las dependencias y entidades en las que se encuentran asignados, se estan registrando
de manera errénea, por lo que se reiterara la necesidad de apegarse a lo establecido en la Politica para
Administrar el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria General, toda vez que
esta haya sido actualizada y los bienes muebles hayan sido identificados de manera correcta.

» Procesos técnicos:

Transferencias primarias

Durante el ejercicio 2024, se llevaron a cabo los procesos de Transferencia Primaria de acuerdo a lo
establecido en el Calendario de Transferencias Primarias emitido por el Titular del Area Coordinadora
de Archivos, en lo que respecta al proceso de transferencias primarias, el calendario emitido para el
2025 contempla 2 rondas, con una fecha general para la recepcion de solicitudes en cada ronda y un
periodo de fechas extremas, para la primera ronda mayo y junio y para la segunda noviembre vy
diciembre, para llevar a cabo los procesos con los documentos de archivo que ya cumplieron su vigencia
en los archivos de tramite de acuerdo a los plazos de conservacion que indica el Catalogo de Disposicién
Documental vigente de la SECOGEY.

Transferencias secundarias

A la fecha de emisién del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, no se han llevado
a cabo transferencias secundarias, entendiéndose como éstas al traslado controlado y sistemético de
los expedientes de archivo de concentracion al archivo histérico, que refieran a asuntos concluidos y
que hayan cumplido su plazo de conservacién en el archivo de concentracion de acuerdo con el catalogo
de disposicién documental, ademas de haber pasado por un proceso de valoracion.

En este sentido se especifica que dicho proceso de valoracién, en cumplimiento a lo dispuesto en el
articulo 72, fraccién VIl de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, los integrantes del Grupo
Interdisciplinario de la Secretaria de la Contraloria General aprobaron 5 inventarios de transferencia
secundaria, que incluyen 54 expedientes pertenecientes a las siguientes unidades administrativas:

—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA AREA PRODUCTORA EXPEDIENTES
Entances Dirgecion de Frogramas Entonces Departamento de Auditoria 1
Federales
Entonce.s. Dlrecc10|? de Entonces Departamento de Quejas vy
Normatividad, Quejas y Responssbilidadies 39
Responsabilidades
Entonces Subsecretaria del Sector Despacho de la entonces Subsecretaria del 5
Estatal y Paraestatal Sector Estatal y Paraestatal
Entonces Direccién de Auditoria al Despacho de la entonces Direccion de 10
Sector Centralizado Auditoria al Sector Centralizado
Entonces Direccion de Auditoria Organos de Control Interno en las Entidades 5
del Sector Paraestatal Paraestatales
Total 54

Sin embargo, el Archivo General del Estado de Yucatdn no se encontraba aceptando transferencias
secundarias en el Gltimo trimestre del ejercicio 2022 y durante los ejercicios 2023 y 2024, por lo que la
Secretaria de la Contraloria General, durante el 2025 a través del Area Coordinadora de Archivos
realizara las gestiones necesarias para llevar a cabo el proceso establecido en la normatividad aplicable
vigente en la materia.

LILILII Nivel normativo

Las Areas Productoras de la SECOGEY, en sus espacios de resguardo de expedientes de archivo de
tramite, se encuentran almacenando un nimero considerable de carpetas que contienen documentos
con comprobacién administrativa inmediata, por lo que durante el ejercicio 2025 continuara la
implementacion el Procedimiento PR-DAD-TRA-15, el cual establece las acciones necesarias para
eliminar de manera controlada y sistematica aquella documentacién obtenida o generada como
comprobante de la realizacion de un acto administrativo inmediato, tales como: vales de servicio o
fotocopiado, minutarios en copias, registro de visitantes, tarjetas de asistencia, facturas de
correspondencia y todos aquellos documentos que no pertenezcan a un expediente en uso de
facultades o funciones.

Derivado del diagndstico presentado a través del presente apartado, sobre los antecedentes en materia
archivistica de la Secretaria de la Contraloria General y la problematica a la que se enfrenta la
Dependencia, permite reflejar el estado actual en gestidén archivistica desarrollada en los tres niveles
(Estructural, Documental y Normativo) que contempla el presente Programa.

o
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L.II. JUSTIFICACION

Al elaborar el PADA 2025, se determinaron las acciones inmediatas requeridas para atender la
problematica mencionada anteriormente, asi como aquellas acciones de mejora para homogeneizar los
procesos archivisticos para la preservacion del fondo documental de la Secretaria de la Contraloria
General, que permita garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién como un derecho
humano consagrado en nuestra Carta Magna y para la rendicién de cuentas, ya que los archivos
constituyen el factor fundamental que evidencia la actividad de los servidores publicos, en apego a sus
funciones y la memoria institucional de la SECOGEY.

El PADA 2025 tiene como metas generales:

Actualizar la normativa interna que regula el Proceso de Gestion Documental de la Secretaria de
la Contraloria General, que permitan ordenar, identificar, clasificar y conservar de manera
homogénea los expedientes en archivo de tramite de cada area productora de la documentacién
y en archivo de concentracion.

Perfeccionar los Inventarios de Archivo de Tramite, en las cuales se identifiquen los datos
especificos de los expedientes generados por las Areas Productoras, los cuales seran plasmados
de manera fisica en las caratulas, logrando una organizacion y registro correcto de la informacion.
Contar con expedientes que cumplan con la normatividad aplicable vigente, priorizando aquellos
que pertenezcan a series documentales relacionadas con los temas de los formatos establecidos
en los Lineamientos Generales para la observancia de la Ley para Regular los Actos y Procesos de
Entrega-Recepcién Constitucional de la Administracion Publica Estatal.

Contar con las medidas de seguridad necesarias para el resguardo de los expedientes de archivo
de tramite en la SECOGEY y en los Organos Internos de Control.

Cumplir con el ciclo vital de la documentacién de la Secretaria de la Contraloria General de
acuerdo a lo establecido en la normatividad aplicable vigente.

El impacto del PADA 2025 de la Secretaria de la Contraloria General:

Para el corto plazo:

Actualizar, formalizar y difundir la Politica para Administrar el Sistema Institucional de Archivos.

Capacitar a Responsables de Archivo de Tramite sobre el llenado de los formatos de la Politica
para Administrar el Sistema Institucional de Archivos.

Para el mediano plazo:

L

o

Actualizacién de los inventarios de archivo de tramite y de archivo de concentracion.
Redistribucion de los espacios del Archivo de Concentracién.
Revision de expedientes para Transferencias Primarias.
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e Verificacion de los archivos de tramite en los drganos internos de control y establecer los bienes
muebles asignados para el resguardo

Para el largo plazo:
e Actualizar Fichas Técnicas de Valoracién Documental y Guias de Archivo.
e Realizar las gestiones ante la instancia competente para efectuar la transferencia secundaria.
e Continuar con los procedimientos de gestion archivistica en estricto apego a la normatividad
aplicable en materia de archivos para el mejor funcionamiento del SIA.

La implementacién del PADA 2025, ademas de los beneficios ya mencionados, permitird sensibilizar a
los servidores publicos de la Secretaria de la Contraloria General para:

e Fomentar la obligacién de documentar toda actividad realizada en uso de atribuciones, facultades
y funciones.

e Favorecer el cumplimiento del ciclo vital de los documentos.

e Integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en expedientes.

e Contar con expedientes por asuntos completos y sustanciales, con base en las atribuciones y
funciones de la Secretaria de la Contraloria General.

e Favorecer el cumplimiento al derecho constitucional de acceso a la informacidn, auspiciando la
transparencia y rendicién de cuentas.

e Contribuir en la reduccién de los tiempos de atencidon a las solicitudes de informacién, y a
determinar las respuestas de inexistencia de la informacién en casos de contar con dictamen de
procedencia de baja documental.

e Coadyuvar en la descripcién de los expedientes generados.

e Localizar la informacién de manera expedita.

e Facilitar el control de los expedientes generados hasta determinar su destino final.

e Evitar la acumulacién de documentacién innecesaria.

L.IV. OBJETIVOS

General:

Fortalecer el sistema institucional de archivos de la Secretaria de la Contraloria General, optimizando el
proceso de organizacién y conservacién documental de los archivos de tramite y concentracién, asi
como capacitar al personal en la materia con la finalidad de contar con archivos funcionales que posean
expedientes correctamente clasificados, ordenados, identificados y resguardados de manera
homogénea en cumplimiento a la normatividad aplicable vigente.

C
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Particulares:

1. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de la Contraloria General con la
finalidad de definir responsabilidades de servidores publicos que coadyuven al desarrollo de la
gestién archivistica.

2. Contribuir al desarrollo profesional de los Responsables del Area de Correspondencia y Archivo
de Tramite a través de capacitaciones en materia archivistica proporcionandoles los
conocimientos normativos y técnico-practicos para el cumplimiento de sus funciones.

3. Contar con instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados que propicien la
organizacién, control y conservacion de los expedientes a lo largo de su ciclo vital.

4. Realizar el traslado controlado y sistematico de los expedientes que ya cumplieron su vigencia en
los archivos de tramite de acuerdo a los plazos de conservacion que indica el Catalogo de
Disposicién Documental vigente de la Secretaria de la Contraloria General.

5. Formalizar la Actualizacién de la normativa interna que contenga criterios generales y especificos
para eliminar documentos de comprobaciéon administrativa inmediata de la SECOGEY.

l.V. PLANEACION
La planeacién para la implementacion del PADA 2025, requiere documentar las acciones para la
consecucion de los objetivos planteados y establecer los requisitos, el alcance, los entregables, las

actividades a realizar, los recursos a utilizar, el tiempo de implementacién y los costos.

Por lo anterior, es necesario realizar las siguientes acciones y estrategias que constituiran las actividades
planificadas para llevar a cabo los objetivos planteados:

a) Alcance

Los servidores publicos que forman parte del SIA, deberan disponer de los medios necesarios para el
logro de los objetivos del PADA durante el ejercicio 2025, ya que son de caracter obligatorio.

b) Objetivos / Actividades / Entregables

ACTIVIDADES
L : ~ NIVELESTRUCTURAL

Actualizar el registro del | Actualizar o ratificar los nombramientos de

Sistema Institucional de | los Responsables de Archivo de Tramite de

Archivos de la Secretaria de | las Areas Productoras de la Documentacién

la Contraloria General, asi | priorizando los que no cuentan con titulares.

OBJETIVOS ENTREGABLES

Nombramientos
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OBJETIVOS

como fortalecerlo, con la
finalidad de definir
responsabilidades de
servidores publicos que

coadyuven al desarrollo de la
gestion archivistica.

ACTIVIDADES

Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de

Actualizar la informacién del
la Contraloria General, registrada en la
Plataforma denominada “Registro Nacional
de Archivos”, administrada por el Archivo

General de la Nacion.

ENTREGABLES

Constancia de
refrendo

Mantener una
infraestructura funcional
para la conservacién de las
instalaciones del acervo
documental, asi  como
minimizar el riesgo de los
incidentes que puedan
causar dano o pérdida de
informacién en los
documentos de archivo, ya
que ahi se resguarda la
memoria institucional.

Elaborar el listado de bienes muebles
asignados para resguardo de archivo de
tramite en los Organos Internos de Control.

Listado de bienes
muebles de los
Organos Internos de
Control.

Verificar que los bienes muebles destinados
para resguardo de expedientes de archivo de

trdmite como archiveros o credenzas,
cuenten con las medidas de seguridad
necesarias.

Listado de bienes
muebles con estatus
de medidas de
seguridad.

Elaborar un programa de mantenimiento en
las instalaciones del archivo de
concentraciéon orientado a la limpieza,
fumigacién, funcionalidad y conservacion de
expedientes, asi como verificar el
cumplimiento del mismo.

Programa de
mantenimiento.

Contribuir al  desarrollo
profesional de los
Responsables de Archivo de
Tramite en materia
archivistica

proporcionandoles los
conocimientos normativo y
técnico-practicos para el
cumplimiento de sus
funciones.

Direccion de Administracion
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Elaborar un calendario de capacitacion en
materia  archivistica y  verificar su
cumplimento.

de
en

Calendario
capacitacion
materia archivistica.

Capacitar a RAT ‘s sobre los procesos, basicos
de archivo, asi como el llenado de formatos
de la Politica para Administrar el Sistema
Institucional de Archivos, para el desarrollo
adecuado de sus funciones.

'NIVEL DOCUMENTAL

Listas de asistencia.
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OBJETIVOS

Contar con instrumentos de
control y consulta

SECOGEY

ACTIVIDADES

Actualizar el Inventario General de Archivo
de Tramite por Area Productora de la
Documentacion.

ENTREGABLES

Inventario General de
Archivo de Tramite

archivisticos  actualizados
que propicien la
organizaciéon, control vy
conservacion de los
expedientes a lo largo de su

Actualizar las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental y Guias de Archivo.

Fichas técnicas y guias
de archivo.

ciclo vital.

Actualizar el Inventario General de Archivo

Inventario General de

. Archivo de
de Concentracion. ..
Concentracion.
Realizar el traslado
controlado y sistematico de
los expedientes que vya
cumplieron su vigencia en
los archivos de tramite de . . Calendario de
Elaborar un calendario de transferencias .
acuerdo a los plazos de . . transferencias
orp - primarias y llevarlo a cabo. L
conservacion que indica el primarias.

Catadlogo de Disposicion
Documental vigente de la
Secretaria de la Contraloria
General.

Aplicar criterios internos
para eliminar documentos

~ NIVEL NORMATIVO

Actualizar y aplicar el Procedimiento para

Procedimiento

. . | eliminar documentos de comprobaciéon | documentado y
que no pertenezcan a ningun . . .. .
. administrativa inmediata. aprobado
expediente.
Aplicar criterios de . . .
. Tramitar las gestiones para las bajas .
Disposicion Documental N Actas de baja
ara los exoedientes documentales en coordinacién con el documental
: _ P Archivo General del Estado. '
semiactivos.
Robustecer la normativa
interna  que regula el | Actualizar la Politica para Administrar el
Proceso de Gestion | Sistema Institucional de Archivos de la | Politica Formalizada

Documental de la Secretaria

.

de la Contraloria General,

Secretaria de la Contraloria General.

Direccion de Administracion
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OBJETIVOS ACTIVIDADES ENTREGABLES
que permitan ordenar,
identificar, clasificar vy
conservar  de manera
homogénea los expedientes
en archivo de tramite de
cada area productora de la
documentacion y en archivo
de concentracién y verificar
su implementacion y
cumplimiento.

c) Recursos / Costos

Para llevar a cabo la implementacién y logro de los objetivos del PADA 2025, se contemplaran los
recursos disponibles en los siguientes términos:

Recursos Humanos

Se contara con la participacion de los integrantes del Grupo Interdisciplinario, el Responsable del Area
de Correspondencia, los Responsables de Archivo de Tramite, el Responsable del Archivo de
Concentracién, el Titular del Area Coordinadora de Archivos, los Titulares de cada drea productora de
la documentacién y de todos los servidores publicos de la Secretaria de la Contraloria General que en
uso de facultades y funciones participan en la apertura, integracién, identificacion, clasificacion, cierre
o resguardo de expedientes.

Recursos materiales, recursos financieros y servicios generales

Las actividades a desarrollar para el cumplimiento del PADA 2025 se desarrollaran con los recursos
materiales que tiene actualmente la SECOGEY, como son mobiliario, insumos de papeleria (incluyendo
cajas de archivo y carpetas), uso de impresoras, escaneres o multifuncionales.

Adicionalmente se contempla el mantenimiento preventivo del Archivo de Concentracion, con el
objetivo de establecer medidas preventivas con los documentos de archivo que se encuentran
resguardados ahi, las actividades seran descritas en el calendario de mantenimiento elaborado por la
Responsable del Archivo de Concentracion.

En los recursos financieros, no se contemplard solicitar adicionalmente a los aprobados en el

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Yucatdn para el ejercicio fiscal 2025,
correspondiente al monto por dependencia centralizada del Poder Ejecutivo.
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1. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA
En el presente apartado se establecera la planificacion de las comunicaciones y de la gestion de riesgos
en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

ILI. PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Flujo de informacidén en el Sistema Institucional de Archivos

Grupo
Interdisciplinario

Area Coordinadora
de Archivos

v v v
la documentacion
La comunicacién entre las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de la
Contraloria General con el Grupo Interdisciplinario sera a través del Area Coordinadora de Archivos,
quien a su vez debera dar seguimiento puntual a lo que éstas realicen en cumplimiento al presente
PADA con la finalidad de fortalecer la gestion documental y administrativa de los archivos de la

SECOGEY.

Flujo de informacién interna y externa

Area Coordinadora
de Archivos

En lo que respecta a los temas de Control de Archivo de la SECOGEY, la comunicacion de los Integrantes
del Sistema Institucional de Archivo y el Archivo General del Estado de Yucatan, se realizard a través
del Area Coordinadora de Archivos.
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a) Reporte de avances
Avances/Seguimiento

El avance y seguimiento del cumplimiento del PADA 2025 se presentara durante las sesiones ordinarias
2025 del Grupo Interdisciplinario, con la finalidad de que se expongan las problemaéticas presentadas y
se definan acciones a seguir para resolverlas y en su caso, las modificaciones que deban realizarse al
Cronograma de actividades.

Informes

Se elaborara un informe anual detallando el cumplimiento del PADA 2025 en los términos establecidos
en el articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

b) Control de cambios

Como resultado de las reuniones semestrales a las que se refiere el apartado de seguimiento
anteriormente descrito y de los reportes e informes, la Secretaria de la Contraloria General determinara
la procedencia y viabilidad de realizar cambios o ajustes al cronograma y se establecera en su caso un
“control de cambio”, que se anexard al PADA 2025 original, indicando cual fue la actividad original, el
cambio y el motivo del mismo.

ILIl. PLANIFICACION DE LA GESTION DE RIESGOS

La finalidad del presente apartado es el de identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento
a los eventos y amenazas que pudiesen obstaculizar el cumplimiento de los objetivos y metas, mismos
que se encuentran establecidos en el siguiente cuadro:

RIESGO MITIGACION DEL RIESGO
Pérdida de expedientes que se encuentran en | Boleta de consulta o préstamo de expedientes.
guarda precautoria en el archivo de Solo personal acreditado puede acceder a las
concentracién. instalaciones del archivo de concentracién.

Programa de mantenimiento en las
instalaciones del archivo de concentracion
orientado a la limpieza y funcionalidad. C

Dano de la documentacién por internos y
externos de control y ambientales.
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lll. MARCO NORMATIVO

e |Ley General de Archivos.

e Ley General de Bienes Nacionales

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica

e Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica del Estado de Yucatan.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

e (Codigo de la Administracion Publica de Yucatan.

e Reglamento del Cédigo de la Administracién Publica de Yucatan.

IV. ANEXOS

a) Cronograma de actividades
El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en
el marco de las funciones para el Titular de la Dependencia y el Responsable del Area Coordinadora de

Archivos, establecidas en los articulos 25 y 30, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan,
en fecha veintinueve de enero de dos mil veinticinco:

BO ELABORO
(0. X% g N
C.P. FANNY CHRISTELL EO PERALTA C.P. MARIA CRISTINA SANSORES VALDEZ
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE
ARCHIVOS
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