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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO PADA 2022

s Presentacion

Derivado de las acciones del Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de
Seguridad Publica en el afio 2022, mismas que se encuentran plasmadas en su Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) que contemplaba establecer acciones y estrategias
de continuidad para mejorar la gestion documental, mediante la construccién y el analisis de
las fichas tecnicas de valoracion documental que permita contar con Instrumentos de control
y consulta archivisticos para una mejor clasificacion, organizacion, valoracion y conservacion
documental en los Archivos de Tramite de la dependencia.

De igual forma el PADA 2022 plante¢ las bases para la capacitacién y apoyo a los
responsables de los Archivos de Tramite para la gestion documental y la administracion de
sus archivos de una manera adecuada y alineada a las disposiciones normativas vigentes en
la materia.

Il Marco Legal

* LeyGeneral de Archivos (DOF: 15/06/2018, en vigor a partir del 15 de junio de 2019).

» Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica (DOF: 04/05/2015
ultima reforma 20/05/2021)

* |eyde Archivos del Estado de Yucatan{DOE:26/06/2020)

* Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan (DOE:
02/05/2016)

= Lineamiento para la Organizacion y Conservacion de los Archivos aprobados por el
Consejo Nacional del SNT, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales (04/05/20186)

= | ey del Sistema Estatal de Archivos

El presente informe de cumplimiento se emite bajo el fundamento del Capitulo V De la Planeacién en
Materia Archivistica en su articulo 28.- “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, @ mds tardar el
Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho programa”
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HR Glosario de Términos

ACA: Area Coordinadora de Archivos.

AGEY: Archivo General del Estado de Yucatan. ‘
Area Coordinadora de Archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documentaly administracion de archivos, asi como
de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento que refleja la estructura de un
archivo con base en las atribuciones, funciones y estructura organica de cada sujeto obligado
y que permite dar a cada documento su lugar en el conjunto organico que es el archivo.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sisteméatico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicién de
las series documentales.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CEDAI: Centro de Formacion en Transparencia, Acceso a la Informacién y Archivos Publicos.
DOE: Diario Oficial del Estado de Yucatan.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

Documentacion de comprobacion administrativa inmediata: Documentos creados o
recibidos por las unidades administrativas, en el curso de tramites administrativos o
sustantivos, los cuales no contienen valores primarios o secundarios, por lo que no son
transferidos al Archivo de Concentracién. Su eliminacion debe darse al término de su utilidad
en el Archivo de Tramite, bajo la supervision del area coordinadora de archivos.

Ficha Técnica de Valoracion Documental: Documento en el que se registra la identificacion
y analisis de los valores de una serie documental, mediante el cual se establece los criterios
de disposicion, plazos de conservacion y destino final.

Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos: Conjunto de personas que
debera estar integrado por el titular del area coordinadora de archivos, la unidad de
transparencia; los titulares de las areas de planeacioén estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la informacién, con
la finalidad de coadyuvar a la valoraciéon documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Seguridad
Publica.

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

SIA: Sistema Institucional de Archivos.
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V. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO
ACTIVIDAD | DESCRIPCION PLANDE | orSPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
Publicar en: el Cumplir con los
portal web de la lineamientos  en Presentar PADA e bty e .
SSP el PADA SSP ' Informe de 1. Comprobante de
materia de S ACA. ,
2022 y el Informe x Cumplimiento a la ANUAL | carga Portal Nacional
- transparencias vy - APersonal de .
de cumplimiento i ks Sesion del Grupo sG] ALK de Transparencia.
del afio inmediato |, > Interdisciplinario. peye e )
: informacion.
anterior,
AGT]VID'AD DESCRIPCION AN RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
Capacitar al
personal
Realizar responsable de la Bestibnar cursos
capacitaciony gestion de s o APersonal de ; ; ;

; ’ 2 : de capacitacion en Listas de asistencia
brindar asesorias |archivos. Brindar T apoyo del ACA. ANUAL Misatas s watd
en materia de asesorias para las s ARATs. 1o

: . | archivistica.
archivo. dudas en materia
que pudieran
surgir.
ACTIVIDAD | DESCRIPCION FLAMN O RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
A Secretaria
; Capacitar al ; Particular
Realizar Gestionar cursos 5 o
capacitacion en HeTs de capacitacidnen Alireccion Listas de asistencia
past responsable de la P General de ANUAL ] .
materia de o materia de - . Minutas de trabajo
._ | gestionde . Administracidn.
correspondencia. ._ | correspondencia. ] .
correspondencia. A Direccion
Juridica
ACTIVIDAD DESCRIPCION | PLAN B RESPONSABLE | VIGENCIA | EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
A Secretaria
Designar enlaces BstualizaciSnde Particular Oficios de
Designacidn de de nombramientos de e nolrfwbramiento de
enlaces de correspondencia General de ANUAL
. : enlaces de i - enlaces de
correspondencia. | de las unidades siippaenamdens Administracion. serressrdit 5\
administrativas. P " | ADireccion REnCERC,
Juridica
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PLANDE

ACTIVIDAD DESCRIPCION SEGUIMIENTO RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
Secretaria Cuestionarios de
Aplicacion de Sirve como marco | Particular correspondencia.
Aplicar cuestionarios de |de referenciapara | ADireccion Aplica este Analisis de la
cuestionarios de | correspondencia |elinicio de trabajos | General de o informacion
. . . i e afio
correspondencia. | enlasunidades | enmateriade Administracion. recabadaenios
administrativas. |correspondencia. | ADireccion cuestionarios de
Juridica correspondencia.
ACTIVIDAD | DESCRIPCION FLAN BE RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
1.0ficios de
En base a las fichas calendarizacion de
técnicas de ATitulares de mesas de trabajoy
Crear Proyecto valoracion unidades formatos de fichas
del Cuadro documental administrativas. técnicas de
Construir los General de enviadas por las ATitular del valoracion
instrumentos de | Clasificacion unidades ACA. Personal ANUAL documental
control y consulta | Archivisticay del | administrativas de apoyo del 2. Oficios de
archivistica. Catalogo de generadoras de ACA. validacion de fichas
Disposicion informacion se ARATs. técnicas de
Documental. construye el valoracién
Proyecto del CGCA documental.
y CADIDO. 3.Proyecto CGCAy |
CADIDO.
ACTIVIDAD | DESCRIPCION FLARLE RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
Velidarios Validacion por
instrumentos de parte del Gl del Participacién del Gl
control y de CGCAy del enlas sesionesde | A Gl ANUAL | Acta de sesion del GI.
consulta archivo.
R CADIDO
archivistica.
ACTIVIDAD - | DESCRIPCION PLANDE | propONSABLE | VIGENCIA | EVIDENCIA
SEGUIMIENTO
Designacion de
espacio fisico Habilitar el espacio | ATitular del
. parala fisico para el ACA. SR
é\gzigr?t?:cién implementacién | Archivo de AResponsable | ANUAL dchtx':fsu:;&s"e..ii
del archivo de Concentracionde | Archivo de ' \

Concentracion de
la SSP.

la SSP.

Concentracion.
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< PLANDE
ACTIVIDAD DESCRIPCION SEGUIMIENTO RESPONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
o5y Elaboracién  del Re_copllgcién i ATitular del
Evaluacion de Informe Ao evidencias para el ACA R _
actividades  de = informe de . ANUAL R i
; Cumplimiento del e A Personal de cumplimiento 2022 \
archivo. PADA 2022 cumplimiento s
' PADA 2022 i
ACTIVIDAD | DESCRIPCION PLANDE | orspONSABLE | VIGENCIA EVIDENCIA
SEGUIMIENTO )
e Elaboracion del ATitular del L
Planificacion de . :
i Programa Anual | Construccion del ACA.
sothidadesde  ldeDesarrollo | PADA2023 A Personalde | ANUAL | PADA2023
’ Archivistico 2023 apoyo del ACA.

V. Aprobacién

El presente informe fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos y cuenta con el visto

bueno de su encargado.

/iy

T P
} rim
LY LD

il o
I

Cic. Luis Alberto Pinzén Sarabia
Director General de Administracion
Responsable del Area Coordinadora de Archivo




