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informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Ia Secretaria de Seguridad Publica

i Presentacion
El presente informe de cumplimiento se emite bajo el fundamento del Articuto 28 de la Ley de Archivos del Estado de
Yucatan: “Los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y

publicario en su portal electronico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho
programa.”

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico contemplé las acciones y estrategias de continuidad para mejorar la gestion
documental. Las actividades por parte del Area Coordinadora de Archivos en el ejercicio 2023 estuvieron enfocadas en el o
disefio, planificacion, estructuracion y pilotaje de los procesos archivisticos transversales en la Secretaria de Seguridad K
Publica, asi como la generacion y automatizacién de los instrumentos de control y consulta.

1L Marco Legal
e Ley General de Archivos (DOF: 15/06/2018).
e Ley General de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica (DOF: 04/05/2015 dltima reforma 20/05/2021).
e Ley de Archivos del Estado de Yucatan (DOE: 26/06/2020).
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan {(DOE: 02/05/2016).
e Disposiciones Generales en Materia de Archivos para |las Dependencias y Entidades de la Administracion Pu

Archivos).
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Glosario de Términos

Se denominard, para los fines del presente documento:
Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por las dependencias y entidades en el ejercicio de
sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de [a administracidn de documentos cuya consulta es esporadica por parte
de las unidades administrativas de las dependencias y entidades y que permanecen en €l hasta su destino final.

Archivo de tramite: Integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones
y funciones de las dependencias y entidades.

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 archivos, asi como de coordinar fas areas operativas del sistema
institucional de archivos.

Catélogo de disposicion documental {CADIDO): Registro general y sistematico que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacién y destino final.

Cuadro general de clasificacion archivistica (CGCA): Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo con base
en las atribuciones y funciones de cada dependencia y entidad.
Documento de Uso Administrative inmediato (DUAI): Aquél producido de forma sistematica y que contiene informacion
variable que se maneja por medio de formatos, tales como vales de fotocopias, fichas de control de correspondencia,
solicitudes de 6 papeleria, entre otros. No son fundamentales para la gestién institucional por lo que la vigencia de estos
documentos no excederd un afio y no deberan transferirse al archivo de concentracidn, eliminandolos de conformidad con
el procedimiento establecido para ello. '

Expediente: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y relacionados pgr'un mismo asunto,
actividad o tramite de las dependencias y entidades. " '

\
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Ficha técnica de valoracion documental (FTVD): Instrumento que permite identificar y establecer el contexto y valoracion
de la serie documental.

Gestién documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital a través de la ejecucion de
procescs de produccién, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion documental y conservacion,

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que deberd estar integrado por el titular del drea coordinadora de
archivos; la unidad de transparencia; fos titulares de las dreas de planeacidn estratégica, juridica, de mejora continua,
Srganos internos de control o sus equivalentes; las dreas responsables de la informacién y, en su caso, del Archivo Histérico,
con la finalidad de coadyuvar en |a valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Instrumentos técnicos que propician la organizacién, control y conservacion de los
documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital, que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el catalogo de
disposicién documental.

Instrumento de consulta: A los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de archivo y que permiten
la localizacion, transferencia o baja documental.

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las series documentales y expedientes de un
archivo y que permiten su localizacidn (inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental {inventario de baja documental).

Responsable del archivo de tréamite (RAT): Servidor publico nombrado por el titular de cada unidad administré’”“tiv-g,ﬂ___
encargado del acervo documental de su adscripcidn. "

Sistema institucional de archives {SIA): Conjunto de registros, procesos, procedi iér

htos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que desarrolla cada dependencia o entidad y que sustenta laActividad archivistica, de acuerdo
con los procesos de gestién documental.
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Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo de tramite al archivo !
de concentracién (transferencia primaria) y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, de! archivo de
concentracién al archivo histérico (transferencia secundaria).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacion de los valores documentales; es decir, el
estudio de la condicion de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o

concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para los documentos histéricos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental.

. M"""’M)

. Informe

MM ”

El siguiente cuadro contiene las acciones tomadas durante el presente afio, de acuerdo con los alcances establecidos en el {
PADA 2023. En las dos primeras columnas se describen las acciones y actividades planeadas, en la tercera columna se
presenta la identificacién del riesgo de las actividades descritas, en la cuarta columna se describen las actividades realizadas

que coadyuvaron al control de los riesgos y, por tltimo, en la quinta y sexta columna se numeran las evidencias de las
actividades de reduccidn de riesgos realizadas.

- Actualizar series | Mesas

de Posibilidad

de : Actualizacion de requerimientos para | 1

- Formato
. documentales en ' trabajo. | inexistencia de manuales | fas FTVD. ; ‘actualizado  de
‘apego a los . de procedimiento . '

| FTVD.
? procesos Llenar fichas : aprobados, actualizados : :

institucib\nales. . técnicas.
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: ArcHivosm

Elﬂéw;HabiIitar ireas Desvinculacion con los ' Actualizar nombramientos de RAT. Lista
: Tramite de las adecuadas para responsables de AT. . nombramientos
- dependencias. | la conservacidon ; Levantar de formato actualizado de - de RAT por area
de los | No es posible establecer | FTVD. de adscripcion.
expedientes  areas fisicas de archivos
institucionales.  de trdmite si aln no se ' Creacidén de series documentales en
| ~encuentran . las areas que aln no se integran al SIA. '6  Basededatos.
' debidamente clasificadas |
y ordenadas series | Creacion de formato y levantamiento ;
documentales a través | de diagndstico de vigencias en AT/AC
de los instrumentos de | y destino final.
: control, es por ello que : .
aquellas Unidades | Automatizacion de inventarios de |
Administrativas que atn | Archivo de Tramite, {transferencia
' no cuentan con primaray concentracidn.
j procedimientos y
:\ actividades reflejadas en
‘ - el SIA no pueden instalar g
- sus archivos de tramite. )
La informacién levantada
en las FTCVD no es
\ | suficiente para -
\\
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fundamentar y justificar ;
fa integracién de |
expedientes. |

' Habilitar el area
{0 las
- fisicas, segun el

areas

~No contar con un Archivo

de Concentracion.

- archivo de concentracion.
- Establecer programas de trabajo.

- Resumen de
| Transferencias

Primarias.

Informe Anual de

' Materia de
Correspondencia. |

Actividades

Realizadas ™..en

- Incorporar el caso) necesaria Designacién  personal para a
{los} archivo {s}j para el archivo operacion del archivo de
" de concentracién  de : - concentracién.
de la = concentracién. Generar  los  inventarios  de
dependencia.  transferencia primaria para las |
Unidades Administrativas que vya
tienen instalade su Archivo de |
: Tramite.
 Elaborar . Construccién de | Falta de manuales. Realizar los manuales. o
manuales de  manuales de
procedimiento y procedimiento vy |
politicas en politicas en .
- materia materia |
archivistica  y archivistica  y |
gestién de gestidn de
- cotrespondencia. correspondencia. |
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- Cumplir con los .
lineamientos en |

materia
archivos

de

Evaiuar
avances
sistema

- institucional
archivo.

los
del

de

; EL SIA es un conjunto de

procesos, estructuras
herramientas y criterios
que funcionan como

. engranajes que vinculan
. cada una de sus acciones
para operar de forma

eficiente. Es posible, que

sin esta vinculacion el S1A
tienda a funcionar de

forma aleatoria y por

ello, se propicie el
- desgaste de sus
- elementos. '

. Restructura del Sistema Institucional | 9
de Archivos.

" Requerimientos
. para la
operatividad dei
Sistema
Institucional de
Archivos.
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V. EVIDENCIA %/
1. Formato actualizado de FTVD.

La actualizacién del formato de Ficha Técnica de Valoracion Documental contempla la descripcion de las series documentales que

genera la SSP en tres apartados a saber:
A. Area de identificacién;
B. Area de contexto y;

H

A

C. Area de contenido vy estructura. i Y
Fstos apartados permiten identificar las Areas de Adscripcion, Unidades Administrativas y Archivos de Tramite donde se genera la serie; 2
describir ios procedimientos y actividades asociados a la serie de forma precisa y ordenada y; realizar |z valoracion primaria y

secundaria sistematizada de cada uno de los expedientes que genera la serie. De igual forma, se incluyé en el formato instrucciones
de lienado para facilitar su compresion.

e e e
'C AR 3¢ C0anU ¥ 2F Ty
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2. Indicadores de levantamiento de Ficha Técnica de Valoracién Documental.
De septiembre a diciembre del presente afio se identificaron 97 series (comunes y sustantivas) en ef CADIDO de las cuales:
e 7 se han eliminado de acuerdo con ias recomendaciones realizadas por Archivo General del Estado de Yucatan, al ser
conjuntos documentales gue solo contienen Documentos de Uso Administrativo Inmediato.
e 7 se han actualizado para dar cumplimiento a la normatividad en materia archivistica.

|

¢ 7 se han creado de acuerdo con el levantamiento de informacién en las mesas de trabajo que se realizaron para este

propésito. 1§ \1
En Iz siguiente tabla se presenta el avance de! levantamiento de informacidn con el nuevo formato de FTVD durante este " i% \
periodo. i

3C.1. Disposiciones en materia

5 de Programacion, Organizacidon vy | Departamento de Sistemas y Procedimientos
’\ Presupuestacion. de Control.
/; 4C.1. Disposiciones en materia de Recursos Humanos. Departamento de Recursos Humanos.
5C.1 Disposiciones en materia de Recursos Financieros y Contabilidad | Departamento de Control Presupuestal.
Gubernamental.

6C.1. Disposiciones en materia de Recursos Materiales, Obra Pdblica, | Departamento de Almacén y Activo Fijo.

conservacién, etc.
7C.1. Disposiciones en materia de Servicios Generales. Departamento de Servicios Generales.
8C.1. Disposiciones en materia de Telecomunicaciones. Departamento de Tecnologias de |a Informacién o
10C.1. Disposiciones en materia de Control y Auditoria Departamento de Sistemas y Procedimientos (¢

A ntrol




., Juntes ansformemos

 SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
Direccion General de Administracion

Area Coordinadora de Archivos

~ INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO PADA 2023

4C.3 Expediente Gnico de personal.

Recursos Humanos.

7C.8 Servicios de telefonia.
8C.6 Desarrcllo de redes de comunicacién y datos de voz.

Coordinacidn de Radiocomunicaciones y Redes.

7C.12 Mantenimiento de conservacion e instalacion de equipo de computo
8C.9 Desarrollo informatico.

Departamento de Tecnologias de la Informacion

8C.16 Administracion y servicios de archivo.
8C.21 Iinstrumentos de Consulta.

Direccion General de Administracion.

4C.29. Comité de Etica, integridad y Prevencidn de Conflictos de Intereses.

Departamento de Recursos Humanos.

6C.13. Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura Fisica.
7C.6. Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y fumigacion.
7C.11. Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario.

Departamento de Servicios Generales.

"

Q\N“‘f::-‘-
=
..

5S.5. Resguardo del pargue Vehicular estatal.

Departamento de Depdsito de Vehiculos.

5S.6. Registro y control del parque vehicular del estado.
55.7. Registro v control de padrdn de licencias para conducir.

Departamento del Registro de Control Vehicular.

.\K
o,
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3. Indicadores del Diagndstico.

Se realizd un diagndstico de avances en materia de archivos en 13 Unidades Administrativas de la Direccion Generai de
Administracién. Este diagnéstico generd indicadores basado en 7 criterios que miden el nivel de conocimiento y utilizacion de
los instrumentos de control y consulta archivistica:

Requarintientos de cumplimiento

e En 7 de 13 (53.8%)Unidades administrativas el{los) RAT conace el CADIBO
® En 7 de 13 (53.8%)Unidades administrativas el(los) identifica las series
gue genera su unidad
° En 2 de 13 (15.3%)Unidades administrativas el(los) RAT identifica los
documentos de uso administrativo inmediato
® En 7.5 de 13 (57.6%)Unidades administrativas el{los) RAT identifica los
documentos de archivo que pertenecen a su serie
° En 11.5 de 13 (88.4%)Unidades administrativas el{los) El RAT integra
expedientes

e En 2.5 de 13 {19.2%)Unidades administrativas el{los) £ RAT realiza llenado
de caratulas
o En 2.5 de 13 (19.2%)Unidades administrativas el(los) el RA«'E;;;l\-’-ealj;:?

“-,

inventario generz| de AT T

Los resultados del diagndstico arrojaron que si bien el 53.8% de los RAT identifica el CADIDO y las series que se generan en su
irea administrativa, solo el 15% identifica |a diferencia entre los DUAI y los Documentos de Archivo. Sin embargo, el 88.5% de;,
las unidades integran expedientes por asunto, lo que indica buenas practicas de organizacién documental. Del total de unidades’
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4. Contenido de ios temas iratados en las mesas de trabajo.
Se disefiaron herramientas didacticas para realizar las mesas de trabajo con los RAT de las Unidades administrativas de la DGA,
mismas gue se presentaron a manera de diapositivas. Cada conjunto de diapositivas se adecué a las caracteristicas y
necesidades particulares de las Unidades Administrativas con las que se trabajd. A continuacidn, se presenta una tabla con los
objetivos generales y especificos de las mesas de trabajo.

Actualizar las series documentales dentro del Catdlogo de | Identificar los Documentos de Archivo.
Disposicion Documental (CADIDO). Identificar los Documentos de uso administrativo inmediato.
Valorar las series documentales. Realizar el ilenado de las FTVD por cada serie que se genera
dentro de la Unidad Administrativa.
Generar los inventarios de Archivo de Tramite. Presentar el formato de caratula.
Presentar el formato de Inventario de Archivo de Tramite.

5. Lista de nombramientos de RAT por area de adscripcion. R

En la tabla se presentan la cantidad de nombramientos de RAT actualizados por dreas de adscripcion relacionado con ia cantldad
de Unidades Administrativas que tiene cada area de adscripcién.

Direccion General de Administracién {(DGA).

b
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Centro Estatal de Informacion Sobre Seguridad Puablica {CEISP). 1 1
Direccién Juridica {DJ). 3 9 ,
Centro Estatal de Evaluacion y Control de Confianza (C3). 2 2 Oﬁg/
instituto de Formacidn Policial del Estado de Yucatan {IFP). 2 2 E

1
Unidades Administrativas de Apoyo al Secretario. 9 9 |

i
Subsecretaria de Servicios Viales {SSV). 14 14 ié\
Subsecretaria de Seguridad Ciudadana {S5C}. 38 38 E

5

Subsecretaria de la Policia Estatal de Caminos Peninsular {SCP). 16 16
Secretariado Ejecutivo 3 3
{SESESP).
Subsecretaria de la Policia Estatal de Investigacidn (PEI). 62 62
Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cémputo, Coordinacion E Inteligeng 3 3
{C5i).
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6. Base de datos.

Se automatizd una base de datos para la generacion de inventarios de Archive de Tramite que actualmente estd en fase de
prueba piloto en las dreas generadoras de la DGA. Esta base permitird la creacién de inventarios de forma sencilla ya que
generara la cardtula de los expedientes automéaticamente lo que disminuira el tiempo en ef que se realizan las actividades
operativas de archivo.

SECRETARIA DE SEBURIBAD PUBLICA
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7. Transferencias primarias.

Durante el mes de enero y diciembre 2023 se recibieron transferencias primarias para su resguardo en el Archivo de

Concentracion de ta Direccién General de Administracién, a continuacidn, se presenta la cantidad de transferencias y el nimero
de cajas recibidas.

Departamento Administrativo 1.2023 1
Coordinacion de Combustible 2.2023 24
Departamento de Almacén y Activo Fijo / Almacén 3.2023 55
Departamento de Control Presupuestal/ Contabilidad 4.2023 102

>

De igual manera, existen unidades administrativas en curso de realizar sus transferencias primarias, las cuales se enlistan a
continuacion:

Subsecretaria de Servicios Viales/ Juez de Vialidad

1
Departamento de Recursos Humanos 2 120 ;4
Departamento de Almacén y Activo Fijo / Almacenes 3 66 T ,, i
Departamento de Mantenimiento Vehicular 4 258
Coordinacion de Combustible 5 145
Departamento de Control Presupuestal 6
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Informe de actividades en materia de correspondencia

el personal asignado por fa Direccidon General de Administracidn asistié y brindé asesoria a 58 Unidades Administrativas de la
Secretaria de Seguridad Publica para verificar y registrar lo siguiente:

e Que la Unidad Administrativa registrara correctamente su correspondencia de entrada, salida y minutarios, en los
formatos establecidos por la DGA.

e Lacantidady el estado en que se encuentran los equipos tecnolégicos con los que cuentan.

e Y sila Unidad Administrativa brinda algidn tramite y/o servicio.

o Los tramites o servicios que brindan.

58 D 41 . — 17
e Si el tramite o servicio se encuentra Unidades Administrativas Unidades Administrativas Unidades Administrativas Vi
. visitadas aparentemente No brindan brindan tramites o servicios A
registrado en fa pagina tramites o servicios
i P ey SR 1
NUTETAN FOD TR RETY 17 ' ) 23 astan registrados enla pégina d
s Si el inicio del trémite o servicio es a _ Unidades 957 54Brindan de la SSP (RETIS)
) o o Administrativas brindan Tramites y/o servicios 31 No estan registrados en fa
través de un oficio o formato de solicitud. tramites ¢ servicios pdginade la SSP{RETIS)
¢ Ei nombre del servidor ptbico a quien va
dirigido el documento de entrada y la via & 3 & Tnician con oficio drigido
de recepcidn {entra directo a la Unidad Inician conun Inician con un oficio a otro servidor
.. ] o 54 oficio dirigido al dirigido al plblico dela SSP
Administrativa o entra por Ia Oficialia de Tramitas Sr. Secretario Sr. Secretario __
Parte S) vio Y son recibidos Y son recibidos 20 No requieren oficio:
: servicios por la Oficialiade | directamente en |Ila {enlineay presenciale}s};{ ™ f’j
Partes Unidad. Administrativa I
2 SW de llamadas {911 y 089} : ’

e
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Reguerimientos SIA.

Mediante el anélisis de los datos que arrojé el diagndstico archivistico realizado en fas mesas de trabajo con las Unidades
Administrativas de la DGA, se concluye que es necesario reestructurar las acciones encaminadas a la consolidacién del Sistema
Institucional de Archivos.
Si bien el SIA es un conjunto organizado de responsabilidades y atribuciones normativas {(Grupo interdisciplinario y Area
Coordinadora de Archivos) y operativas (Correspondencia, Archivo de tramite y Archivo de concentracién), también es un
conjunto de procesos, procedimientos y criterios que, de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de Yucatén se divide en:
a. Registro de entrada y salida de Correspondencia.

identificacién de documentos de archivo.

Uso v seguimiento.

Clasificacién archivistica por funciones.

b
c
d
e. Integracidn vy ordenacion de expedientes.
f.  Descripcidn a partir de seccidn, serie, expediente.
g. Sistematizacion y automatizacién.

h. Conservacién de Archivos.

i. Pre-valoracion de Archivos.

j. Criterios de clasificacién de archivos.

k. Auditoria de Archivos. R

Estos criterios generan actividades especificas que serdn las directrices para el logro de los objetivos planteados en el Plan cje
Desarrolio Archivistico de la Secretaria de Seguridad Publica del 2024. L

|

|
i
]




