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Objetivo del informe.

Con el presente documento, se da a conocer el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 de la Secretaria de
Educacion del Gobierno del Estado de Yucatan (SEGEY). Se precisaron nueve objetivos
especificos bajo un escenario de asistencia laboral de manera presencial, pero ante la
continua presencia y propagacion del virus SARS-COV2 en nuestro estado, la SEGEY
gestiono y decretd la continuacion de diversas medidas con el fin de proteger la salud
de los trabajadores. De lo anterior cabe mencionar que las algunas actividades tuvieron
ajustes en su programacion y desarrollo.

Glosario de acronimos.

AGEY. - Archivo General del Estado de Yucatan.

AO. - Areas Operativas.

CADIDO.-  Catalogo de Disposicion Documental.

CECA. - Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

CGTIC. - Coordinacion General de Tecnologias de la Informaciony
Comunicaciones.

GAD. - Guia de Archivo Documental.

Gl. - Grupo Interdisciplinario.

LAEY. - Ley de Archivos del Estado de Yucatan.

LGA. - Ley General de Archivos.

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

RAC. - Responsable del Area de Correspondencia.

RAT. - Responsable de Archivo de Tramite.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

SIPOT. - Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

TACA. - Titular del Area Coordinadora de Archivos.

UAPD. - Unidad Administrativa Productora de Documentacion.

Marco Juridico.

Elinforme tiene sustento en el articulo 26 de la Ley General de Archivosy en el articulo
28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, donde se estipula: "Los sujetos
obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa
anual y publicarlo en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero
del siguiente ano de la ejecucion de dicho programa.”
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Actividades desarrolladas en cumplimiento de los objetivos especificos.

Objetivos Actividades pr.ogramadas y Porc::taje
cumplidas. ..
- S cumplimiento
1.1. Elaborar las convocatoriasy
hacerlas llegar alos miembros
del Gl.
Convocar alas reuniones Celebracion de la Primera
1 detrabajoal Gl dela Reunién Ordinaria de Trabajo 100%
Secretaria de Educacion. de 2022 del Gly

establecimiento de las Reglas
de Operacion, el 09 de marzo.

2.1. Actualizacion de los
nombramientos de todos los
integrantes del SIA.
. Ratificacion del TACA,
Actualizar la estructura A
2 delSIA de |a Secretaria de actualizacion de la estructura 100%

| Ediisaaian. del Gl, se han nombrado a los
RAT y RAC de las 94 UAPD que
conforman la Secretaria de

Educacion.

3.1. Analizar la normatividad
vigente en materia de
archivos.

A partir del 15 de marzo del
2022 entraron en vigor las
Disposiciones generales en
materia de archivos para las
dependenciasy entidades de
la administracion publica del
estado de Yucatan.

Elaborary proponer el
- PADA 2022, previa
3 aprobacion del Secretario
de Educacién, para su
publicacion.

100%

3.2.Disenary aplicar alos RAT, el
levamiento de necesidades de
las UAPD.
Se hizo un levantamiento de
datos con la participacion de
todos los RAT en los rubros:
recursos materiales, recursos
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de tecnologias de la
informaciony
comunicacionesy
operatividad, del 7 al 24 de
enero.

3.3. Analizar los resultados del
levantamiento de datos.
Con base en las respuestas se
planearon estrategiasy
gestion de recursos
materiales, tecnologicosy
humanos.

3.4. Definir el objetivo general, los
objetivos especificosyla
planeacion de las actividades.
Objetivo General: "Establecer
el Sistema Institucional de
Archivos de acuerdo ala
normativa aplicable, para la
correcta organizaciony
control de los archivos de
tramite, de concentracion e
histéricos, transformado a la
dependencia en una unidad
modernay eficaz en materia
de gestion documental”.
Objetivos especificos: fueron
nuevey se ubican enunciados
en la columna izquierda de
este formato.

3.5. Estimar los recursos
materiales, humanosy
tecnologicos.

Se presupuestaron los
requerimientosy equipos,
considerando las necesidades
de las UAPDy se incluyeron en | A
el PADA. e

3.6. Turnar para su aprobacion.
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El Gl aprueba el PADA para su
publicacion en el portal de la
institucién de manera puntual
enapego al art. 25 de la LAEY.

4.1. Elaborar criterios especificos
en materia de organizacion de
archivos.

EITACA disenoy elaboré
material digital para dar a
conocer alos Titulares de las
Areas del SIA, sobre las
disposiciones Generales en
Materia de Archivos para las
Dependenciasy Entidades de
la Administracion Publica del
Estado de Yucatan.
Realizacidon de una mesa de
trabajo con el AGEY sobre
“Criterios a considerar para
transferencias de los
Promover actividades expedientes de la Secretaria.
eficientes de operacion Elaboracion del material
homogéneaenla digital: "Criterios especificos y
clasificaciony resguardo recomendaciones parala
de los archivos de tramite organizaciony conservacion
entre las UAPD. de archivos 2022"y “Criterios
a considerar paralarecepcion
de correspondencia”.

100%

4.2. Asesorar alos RAT.
Cadamesdeeneroa
diciembre, el TACA, asesoré a
los RAT, RAC y personal
operativo de las 94 UAPD,
dirigiendo los talleres:
“Correcta ejecucionenla
gestion documental”; Nuevas
Disposiciones Generales en

Materia de Archivos para las — S5

Dependenciasy Entidades de
la Administracion Publica del
Estado de Yucatan:
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Coadyuvar con la GCTIC
en el desarrollo de la

5 Plataforma SIA parala
gestion documental de la
dependencia.

Gestionarla informacion
de la Secretaria de
Educacion en el Registro
Nacional de Archivos.

5.1,

9.2

6.1.

"Archivonomia, Introduccion al
Sistema Institucional de
Archivos”y “Obligaciones de la
Unidad de Correspondencia”.

Disenary vincular las acciones
de mejora de la Plataforma
SIA al equipo de CGTIC.

En febrero se integré un
reporte de observaciones ala
Plataforma SIA. Mes a mes de
marzo a diciembre se
establecieron mesas de
trabajo con el personal de la
CGTIC, analizando,
proponiendo, aplicando y
verificando los avances de las
mejoras técnicas necesarias.
En abril se compartio ala
GCTIC, los requerimientos
para el desarrollo de un
“Modulo de la Unidad de
Correspondencia”. Se
encuentra en desarrollo.

100%

Asesorar alos RAT para el uso

de la Plataforma.

De manera ininterrumpida de

febrero a diciembre, se

llevaron a cabo

capacitaciones presencialesy

adistancia“Uso de la

Plataforma SIA”, dirigidas a los

RAT, RACy personal operativo

de las 94 UAPD de la

Secretaria de Educacion,

debido a la actualizacion de

las UAPDy de su personal.

Elaborar las fichas de
informacién de los archivos
de tramite, concentraciony
en su caso historico.

100%
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Se cumple entiempoy forma
integrando la informacion
paraelregistroenla
Plataforma.

6.2. Declarar en el portal del
Registro Nacional de Archivos
lainformacion
correspondienteala
Secretaria de Educacion.

La dependencia queda
inscrita al Registro Nacional
de Archivos el 2 de agosto,
dando cumplimiento al
mandato legal y al PADA.

7.1. Elaborar el calendario de
auditorias y realizar visitas de
inspeccion alas UAPD, para
determinar que las acciones
en administracion
archivistica, realizadas por los
RAT y personal operativo de
los archivos de tramite
cumplan con la normativa
vigente establecida.

Establecery validar los Del 18 al 29 de abril se elabord

controles que garanticen el calendario de visitas de

7  elcorrecto cumplimiento inspeccion alas UAPD con 100%

de las auditorias base a la estadistica de

archivisticas. cumplimiento en la captura
del inventario generalenla
Plataforma SIA. A partir de
mayo, el Area Coordinadora de
archivos establecio controles
para monitorear de manera
continua desde la Plataforma
SIA, el avance y cumplimiento
de las UAPD.
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CGCA
8.1. Actualizar las series comunes
y sustantivas.
Del 3 al 24 de enero se
verificaron las series enviadas
porlas UAPD. Del 14 al 25 de
febrero se integro la nueva
base de datos de las series.
En marzo se elabor6 un previo
del CGCA. Durante junio se
recibio informacion nueva
para actualizar el
instrumento. En septiembre
se actualizaron las series que
conforman el CGCAy se
enviaron observaciones alas
UAPD que presentan
modificaciones a sus series
comunes o sustantivas. En
. octubre se envia un
Actualizar los .
8 instrumentos de controly corizRntrado de serlega fass 100%

consulta archivistica. RAT earias observamo.nes ya
aplicadas. Durante Noviembre
Serecibeyregistrael CGCA
de las UAPD pendientes de
actualizar. Se reviso el
instrumento y se reqistro la
informacion en la Plataforma
SIA para que elaboren las
portadas de los expedientes.

8.2. Elaborary turnar el
instrumento, previa
aprobacion del Gl para su
publicacion.

CADIDO

8.3. Actualizar la valoracion
primaria, vigencias,
disposicion final y
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observaciones de las series
comunesy sustantivas.

En febrero se verificé el
instrumento enviado por cada
UAPD, se hicieron las
observacionesy se reenviaron
alos RAT para los ajustes
necesarios. En marzo se
elaboro6 un previo del CADIDO.
Durante mayo se realizaron
los analisis de valores
primarios, vigencias,
disposicion final y se
elaboraron observaciones a
las UAPD que presentan
modificaciones a sus series
comunesy sustantivas. En
septiembre se actualizaron
los valores primarios, las
vigenciasy la disposicion final
delinstrumento. En octubre
se envio el concentrado a los
RAT con las observaciones ya
aplicadas. Durante Noviembre
Serecibeyregistra el CADIDO
de las UAPD pendientes de
actualizar. Se reviso el
instrumento y se registrala
informacion en la Plataforma
SIA para que elaboren las
portadas de los expedientes.

8.4. Elaborary turnar el
instrumento, previa
aprobacién del Gl para su
publicacion.

[ep)

D

8.5. Actualizar la descripcion del
contenido de cada serie
comuny sustantiva.
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En marzo se elabor6 un previo
de la GAD. En mayo se analizo
la descripcion del contenidoy
elaboran observaciones a las
UAPD que presentan
modificaciones a sus series
comunes y sustantivas.
Durante septiembre se
actualizoé la descripcion del
contenido de la GAD y se
elaboran las observaciones a
las UAPD que presentan
modificaciones a sus series.
En octubre se envio el
concentrado a los RAT con las
observaciones ya aplicadas.
Durante noviembre se recibey
registra la GAD de las UAPD
pendientes de actualizar. Se
reviso el instrumentoy se
registralainformacionenla
Plataforma SIA.

8.6. Elaborary turnar el '
instrumento, previa
aprobacion del Gl para su
publicacion.
Inventarios Documentales
8.7. Promover la elaboracion de
los inventarios general, de
transferenciay de baja
documental de cada UAPD.
Del 16 al 31 de mayo Se
promueve mediante correo /}é;‘

electronico alas UAPD, la
carga continua de sus
expedientes en la Plataforma
SIA, coadyuvando para para
que tengan por cumplido el
entregable: inventario general
ante el Departamento de
Innovacion y Mejora Continua.
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Elaborary publicar el
informe anual del PADA

9 enelportal electronico de
la Secretaria de
Educacion.

8.8.

9.1

El 23 de agosto se
proparciond alos Titulares de
las Areas del SIAy sus
suplentes la informacion que
deberan integrar al Area
Coordinadora de Archivos
para dar cumplimiento a los
inventarios documentales.
Durante diciembre se envid a
los Titulares de las areas del
SIA a que sus RAT continten
elaborando los expedientes
de los archivos de tramite de
las respectivas UAPD.
Promover la publicacién de los
inventarios documentales.

Elaborar el informe anual del
PADA 2022.

Se identific6 la normatividad
vigente, ejecutandose las
actividades planeadas, las
cuales se describieron mes a
mes, durante el ejercicio 2022
dejando evidencia en el
indicador denominado:
“Porcentaje de cumplimiento
del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico”.

100%

9.2 Turnar el informe firmado

para su publicacion a mas
tardar el ultimo dia del mes de
enero del siguiente ano de la
ejecucion de dicho programa.
Se cumplié de manera puntual
en apego al art. 28 de la LAEY.
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Consideraciones.

Mediante el analisis y proyeccion de los trabajos para clasificar y ordenar los
documentos a los que se refiere el séptimo transitorio de la LAEY, se pretende incluir
en el PADA 2023 las primeras acciones para las transferencias primarias y bajas
documentales.

Enapego a las Disposiciones generales en materia de archivos para las dependencias
y entidades de la administracion publica del estado de Yucatan, se iniciaron los
trabajos de restructuracion de la Oficialia de Partes.

Por ultimo, al cierre del ejercicio fiscal 2022 el Sistema Institucional de Archivos de la
SEGEY cuenta con 39,124 expedientes integrados por las 7 Areas del SIA y sus 94
UAPD/RAT; distribuidos en 37 edificios y resguardados en 4,610 contenedores
designados para documentos de archivo. Estos logros han sido posibles de alcanzar
porque los servidores publicos de la SEGEY estan convencidos que una correcta
gestion documental no solamente permite un mejor y eficaz desempeno en sus
funciones diarias, sino que también fortalece a la dependencia en los temas de
transparenciay rendicion de cuentas.

Libori&Vida%unar

Titular de la Secretarfa de Educacion

-

LAEﬁéert(f Péyez Cgﬁto Mtro. Ca%%erofes Jiménez Mata
Director dministraciony Finanzas Titular del’Area Coordinadora de Archivos
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Anexos

ARCHIVO
GENERAL
= NACION

- Registro Nacional
de Archivos

Constancia de inscripcion al

Registro Nacional de Archivos

La cual se otorga a:

Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan

Archivo de Tramite: Archivo de Concentracion:

24 1

Codigo de Registro ; (\

MX/853/02082022

Emision:
2022-08-02

Vigencia:
2023-08-02
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DE ARCHIVOS




