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ANEXO UNICO

{
Esta foja forma parte del acta de sesion del Grupo Interdisciplinario del Instituto Estatal de /. (
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, de fecha (é

26 de enero de 2023.
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Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos,
asi como el articulo 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, se
definieron las estrategias para la administracion y operacion de los archivos institucionales,
que se llevaran a cabo en el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacion
Pablica y Proteccion de Datos Personales de Yucatan (Inaip Yucatan), durante el afic 2023,

De acuerdo con lo estipulado en el capitulc V De la planeacién en maleria archivistica
(articulos referidos anteriormente) de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos de
Yucatan, se ha elaborado el presente documento en el que se plantean los objetivos,
acciones y prioridades institucionales en materia de archivos, buscando:

H.

Contar con documentos ordenados e informacion actualizada;

Favorecer la depuracion de los archivos;

Capacitar y actualizar al personal responsable de los archivos; y

Contar con un sisterna de gestién documental operando adecuadamente.

Justificacién

-' Ei Programa Anual de Desarroiio Archivistico PADA 2023 es un instrumento de gesti§n que
busca mejorar los procesos internos de gestion de documentos y archivos del instituto, y
asi garantizar el derecho de acceso a la informacion.

£l Inaip Yucatan requiere implementar acciones de mejora en materia archivistica, a fin de
dar un mejor cumplimiento a las disposiciones en la materia, por lo que en este Programa
se buscara incrementar la coordinacion y comunicacién con los responsables de I_os
archivos de tramite y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario. y propiciar asi un mejor
trabajo conjunto a nivel institucional.

£l documento contiene los elementos de planeacion, program:_acién y evaluacion para el
desarrolio de los archivos, con un enfoque de riesgos, proteccion a derechos humanos y
apertura proactiva a la informacion.

1il. Beneficios que se obtendran con la implementacion de mejoras:

Contar con personal capacitado y certificado en las funciones relacionadas con los archivos
y la gestion documental;

Contar con disposiciones actualizadas y Utiles para el adecuado tratamiento de !qs
documentos que se generan en el Instituto,
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Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las disposiciones sefaladas
en fa Ley General de Archivos y la Ley de Archivos de Yucatan y demas disposiciones

normativas aplicables, e
implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y promover ia
depuracion de 1os archivos.
W, Alcance
Ei presente documento contempla las acciones que emprendera el Area Coordinadora de

Archivos v sera de observancia general para el personal que labora en el INAIP,
principalmente para las personas responsables de archive de tramite, asi como las que
conforman nuesiro Sistema Institucional de Archivo, estableciendo las tareas a desempefiar
en el periodo febrero ~ diciembre del afic 2023.

y, V. Objetivos
"/ Objetivo generat: @

Mantener actualizados los sistemas de archivo y gestidn documental del Instituto, vigilando

gue los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a ia normatividad y estandares en
fa materia.
Qbjetivos especilicos:

« Fomentar la obligacion de contar con un archivo actualizado que permita evitar ia

acumuiacidn de los documentos;

» impartir capacitacion y actuaiizacion al personal responsable de los archivos de
tramite y concentracion;

« Promover la certificacion de los responsables de los archives de tramite, en el
Estandar de Competencia EC0549 Realizacion de los procesos técnicos en
archivos de framite;

s Revisar y actualizar, en su caso, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

« Proponer la implementacién de criterios especificos y buenas pra

el Catélogo de Disposicion Documental;
mejorar la organizacicn de los archivos;

« Coordinar acciones conjuntas con el area de Tecnologias de la Informaci
elaborar el Moduio de Oficialia de Partes del SAGA,

« Promover la capaciiacidn especializada para el manejo de los docu
electrénicos que se generan en el Instituto y el manejo de! sistema SAGA,
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«  Promover la baja documental de los archivos que han cumplido sus vigencias y
plazos de consarvacion; y

+ Mantener actualizada la inforrmacion que se publica en el Micrositio de Archives del
Instituto.

Vi Entregables

En atencicn a lo sefalado en apartado de alcance, se da cuenta de la elaboracion por parte
del area Coordinadora de Archivos v con la colaboracién de las unidades administrativas,
de los siguientes documentos:

+ Fichas técnicas de valoracion de series documentales de nueva creacion.

»  Conferencias, cursos vy talleres de archivo organizados € impartidos.

« Instrumentos de control y consulta archivistica revisados v actualizados.

«  Madulo de oficialia de Partes del Sisterna de gestidn documental en elaboracion.

s Lineamienios de consults y préstamo de los expedienies en el archivo de
o concentracion.

=« Expedientes de baja documental de las series documentales que segtn el catalogo

de Disposicion Documental hayan finalizado su vigencia.
= Informacion actualizada en el micrositio de archivos det inaip Yucatan.

-

|\ Ahora bien, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en este Programa, €s necesario
trabajar de manera coordinada con ias unidades administrativas del Instituto, de acuerdo
con el siguiente cuadrg:

Revisar y actualizar, en | Elaborar las fichas | Coordinacién  de | Material de
su case, el Cuadro de wvaloracion de | Archivos y titulares | papeleria.
General de series de las unidades | Computadora
Clasificacion documentales  de | administrativas  y | portatil.
Archivistica y el nueva creacion. responsables  de | Impresora.
. | Catalogo de ) los archivos de | Acceso a internet.
: Disposicién Renlizan 2| framite. Correo electronico.

actualizacion de ios
mnstrumentos de
control y consulta
archivistica:

Documental.

a
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Cuadro General de
clasificacion
archivistica:
Catalego de
disposicion
documental, y

Guia de archivo

documental
Fomentar la obligacion | Actualizacidn  de | Coordinador de | Material de
de contar con  un | inventarios. archives. papeleria.
archivo actualizado que Computadora
permita  evitar  la | Reguiacion de | Titulares de las | portatil.
acumulacién  de  los | Procedimientos de | nidades impresora.
documentos. prestamo, administrativas. Cajas de archivo.
devoifucmn‘ Y Acceso a Internet.
tr:;saﬁgesncsat, Responsabies  de | Correo electrénico.
P ' los  archivos de
tramite.
Responsabie  del
archive de
concentracion.
Implementar un | Elaborar el Mdédulo | Coordinacién  de | Computadora
sistema de gestion | de Oficialia de | Archives vy el | portatii.
documental. Partes del sistema | personal Acceso a internet.
de gestidn | designado por el | Correo electrénico.
documental. area de
Tecnolcgias de la
informacion.
Capacitar y actualizar a | impartir Coordinacidn  de | Sala de juntas.
los servidores piblicos | capacitacion en | Archivos. Proyector.
responsables de los | materia de Pizarra
archivos. archivos, marcadores.
Computadora
portatil.
Imprasocra.

Correo eiectrém

Accesoa lntemet
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vigencias y plazos
de conservacion,
de conformidad
con o dispuesto
por el Archivo
General del Estado
de Yucatan.

unidades
administrativas.

Responsables de
los archivos de
tramite.

implementar Promover la | Responsables de | Computadora
mecanismos de | cerificacién de los | los  archivos de | portatil,
certificacion para los | responsables de | framite. Acceso a intermet.
interesados e los  archivos de Correo electronico.
involucrados en los | ramite  en el | Direccidn de
procedimienios Estandar de | Capacitacion,
archivisticos que | competencia Cultura de Ia
certifiguen su | ECO549 Transparencia vy
conocimiente  en el | Realizacidén de los | Archivos.
area. procesos técnicos
en archivos de
ramite
implementar  buenas | Elaborar los | Coordinacién  de | Computadora
practicas en el manejo | Lineamientos  de | Archivos. portatil.
de los archivos | consulta y impresora.
institucionales, prestamo de | Responsables de | Acceso a internet.
expedientes en el ; los archivos de ;| Correo electronico.
archivo de | tramite. Maguina
concentracion y los trituradora de
Lineamientos para papel.
la  administracion Contenedores.
de mensajes de Cémara
correo  electrénico fotografica.
institucional del
instituto Estatal de
Transparencia,
Acceso a la
Informacion
Publica y
Proteccion de
Datos Personales
de Yucatan {Inaip
Yucatén).
Promover fa | Llevar a cabo la | Coordinacion  de | Insumos de
depuracion de  los | baja documental de | Archivos. papeleria.
archivos los archivos que Computadera
han cumplido sus | Titulares de las | portatil

Acceso a internet.
Correo electronico.

Semicio de
traslado de
persgnal,




Lt

instituto Estatal de Transparencs, Acteso o lo Informacidn Poblica
rofencitn de Datos Personales

Responsable del

archivo de

concentracion.
Contar con informacion | Reorganizacién  y | Coordinadora  de | Insumos de
actualizada gue pueda | actualizacion de la | archivos ¥ el | papeleria
senvir de apoyo a los | informacion que se ; personal impresora.
sujetos obligados en el | publica en el | designado por el | Computadora
cumplimiento de sus | Micrositio de  drea de | Portatil.
obligaciones, asi como | archivos del Inaip. | Tecnologlas de la | Acceso a internet.
proporcionar al informacion. Correo electrénico.
ciudadano una Escaner.
haerramienta de
consulta confiable y Ol

que garantice & acceso
a la informacidn.

Cosios

Respecto al costo aproximado para ia ejecucion del PADA 2023 que se presenta, y gue se
refaciona con la ditima columna en la que se indican los recursos materiales necesarios
para su atencidn, se estima que parg la operacion de ios archivos institucionales, asi como
para la implementacion del programa presentado, se contara con los recurses humanos y
materiales adecuados para la efectiva alencion de necesidades, de acuerdo con las

medidas presupuestales que al efecto se han considerado en la unidad administrativa de
adscripcion.
Tiempo para ia implementacién

En atencidn a ias actividades institucionales que en materia de archivos se definieron como
prioritarias, se refiere el cronograma correspondiente, en el que se indican los tiempos
astimados para su cumplimiento.

Administracion de riesgos

Se temaron en cuenta 1os riesgos posibles a presentarse, que, en caso de materializarse,
podrian svitar el alcance de los obietivos planteados en el Programa presentado, por elio
egte a fin de disminuir la

es importante identificarlos y administrarlos adecuada
probabilidad de que ocurran,

| Factores de riesgo
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1. Instrumentos | Humano Interno

archivisticos sin actualizar.
2. Desconocimiento de la | Humano-administirativo interno

normatividad vigenie en
materia de archivos por
parie de los responsabies
dei archivo de tramite.

3. Planeacion ineficiente | Humano-administrativo interno
para los procesos de baja

documesnial ¥

transferancias.

4. Cumplimienio ineficiente | Humano-administrativo interno

de la implementacion del
Sistema  Institucional  de

Archivos.

5. Inexistencia de | Humano-administrativo Interno
normatividad  institucional

en materia de archivos.

6. Falta de seguimienio a | Humano-administrativo interno
fos documentos que
ingresan a oficialla de

) partes 0 correspondencia
evitando el flujo de los
procesos establecidos.
7 infraestructura | Administrative interno

tecnologica y equipamiento
deficiente.

8. Plantilia de personal | Humane-administrativo Interno
insuficiente.

9. Material insuficiente. Administrativo Interno

10. Incidencia en la | Humano interno-externo
produccion laboral derivada

por la pandemia SARS-

COVID 18. /

Posibles efect

» Fallas en los procesos archivisticos.
« Pérdida de la documentacion.

+ Areas con faita de espacio por acumulacion documental.,

« Incapacidad para realizar los procesos archivisticos por fafh de personal.

RS |
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e Evaluacion

Los productos de evaluacidn seran los entregables descritos en el programa, asi
como, la auditoria anual archivistica, realizada por el Organo de Control Interno.

e Programa de Capacitacion Archivistica
Entre las capacitaciones programadas en materia archivistica se tienen las
siguientes:

~ CURSO | PARTICIPANTES
-Mdédulo 1: Archivo de Tramite | Publico en general y servidores
de la Especializacion en publicos internos y externos.
Archivistica.

-Mddulo 2: Archivo de Pdblico en general y servidores
Concentracion de la publicos internos y externos.

Especializacién en Archivistica.
-Madulo 3: Archivo Histérico de | Publico en general y servidores

R
la Especializacion en publicos internos y externos.
Archivistica.
-Curso para el uso del Sistema | Servidores Publicos internos y :
Automatizado de Gestion de externos.
Archivos (SAGA).

%

-Llenado de formatos Servidores publicos internos.
archivisticos para la gestion
documental y cumplimiento de
la implementacion del Sistema
Institucional de Archivos del
INAIP.

S
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==
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FRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES.

CALENDARIO DE SESIONES ORDINARIAS DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO ESTATAL DE k

S - MES
Enero
Mayo

Primera ‘
Segunda 1 18 —
Tercera 2y - Septiembre
 Cuarta 4 Diciembre i
Caiendario autorizado en la primera sesion ordinaria del Grupo Interdisciplinario del Sastﬂ
ay

Institucional de Archivos del Instituto Estatal de Transparencia. Acceso a la Informacion P
Proteccidn de Datos Personales.

1

Tels: (999) 92 }5%925-3 44,/925¢78-75
: TEA-040531-E39 wwwiipaipyncatan.org.mx

Calle 21 No. 185 x 10 v 12 Col. Garcia Ginerés
Mérida, Yucatan C.P. 97070 REC.
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA), presentado por
el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales (INAIP), busca mejorar los procesos
internos de gestion de documentos y el manejo correcto de la
informacion que generan las unidades administrativas de) Instituto, por
lo que se plantearon estrategias dirigidas a fomentar la rendicion de
cuentas mediante archivos organizados y clasificados.

FUNDAMENTO LEGAL

De conformidad con los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de
Archivos, asi como el articulo 25, 26, 27 y 28 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatén, los sujetos obligados que cuentan con un Sistema
institucional de Archivos, deberan elaborar un Programa Anual de
Desarroilo Archivistico y publicarlo en su portal electronico.

Y en cumplimiento al articulo 26 de la Ley General de Archivos, asi
como el articulo 28 de ia Ley de Archivos del Estado de Yucatan, que
menciona, la importancia de la elaboracion de un informe anual
detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en el portal
electronico.
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El Area Coordinadora de Archivos del Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos
Personales, presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico, el cual, muestra las acciones

realizadas para el fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.

Los resuitados se presentan a continuacion:

ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO /
Contar con | Elaborar ias Cocrdinacion de | Se llevo a cabo la
los fichas de Archivos y elaboracion de las
elementos | valoracion de | titulares de las | fichas de
necesarios | series unidades vaioracidon de las
para el documentales | administrativa y | series siguientes:
adecuado | de nueva responsables de | INCORPORACION
tratamiento | creacion. los archivos de | A LOS

de los tramite. INSTRUMENTOS
documentos -58.10

que se Traducciones y/o
generan en interpretaciones de
el Inaip. lengua maya al

espanol y/o
viceversa.
ELIMINACION DE
LOS
INSTRUMENTOS
-58.2 Apoyo
técnico y su
subserie 58.2.01
Sujetos obligados.
-8C.13 Opiniones
Técnicas.
Ademas de las
iones

reugi
peur&entes ,cén ios
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responsables para
la resolucion de
dudas.

ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
Contar con | Realizar ia Coordinacion de | El Cuadro
los actualizacién | Archivos y General de
elementos |deios titulares de las Clasificacién
necesarios |instrumentos | unidades Archivistica y el
para el de control y administrativa y | Catalogo de
adecuado consulta responsables de | Disposicién
tratamiento | archivistica: los archivos de | Documentai
delos Cuadro tramite. fueron
documentos | General de actualizados el
que se Clasificacion dia 16 de
generan en | Archivistica; diciembre del
el Inaip. Catalogo de 2022, en sesion
Disposicion del grupo
Documental. | interdisciplinario.
ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
Promover el | Actualizacién | Coordinador de | Se llevaron a
acceso a la | de inventarios. | Archivos, cabo las
informacion. titulares de las actualizaciones
unidades de inventarios

administrativa ,
responsables de
los archivos de
tramite y el
responsable del
archivo de
concentracién.

correspondientes
a los archivos de
tramite de cada
una de las
unidades
administrativas
de acuerdo a l4s
expedientes \

nuevos
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generados en el
afio a cargo de
cada uno de los
responsables de
los archivos de
framite.

ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
Implementar | Implementar e! | Coordinacion de | Se trabajd en la
un sistema | Modulo de Archivos vy el implementacion
de gestion | Oficialia de personal y presentacion
documental. | partes dei designado por el | del Sistema
sistema de area de Automatizado
gestion Tecnologias de | para la Gestion
documental. la informacion. | de Archives, por
io que en las
actualizaciones y
ajustes del
mismo se tiene
pendiente
agregar el
médulo de
oficialia de
partes.
ACCIONES ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
Aportar impartiy Coordinacion de | Se impartio la
conocimientos, capacitacion Archivos y el Especializacion
recomendaciones | en materia de | personal en Archivistica
y buenas archivos, en designado por la | donde se
practicas para el | coordinacion Direccion de capacitd a
manejo de los con la Capacitacion, personal del
archivos, como Direccion de Cultura de la \ Instituto y
parte integrai de | Capacitacion, \sem’ ores
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los cursos que Culturadela | Transparenciay | publicos de los
ofrece el Instituto. | Transparencia | Archivos. sujetos
y Archivos. obligados de
Yucatan.
Ademas de
realizar
capacitaciones a
servidores
publicos de los
sujetos
obligados y de
los organos
garantes de la
republica para
la capacitacion
en el uso del
Sistema
Automatizado de
Gestién de
Archivos
B _ (SAGA). /
ACCIONES ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTY
Implementar Elaborar los Coordinacion de | Se elabord y
buenas Lineamientos | Archivos. aprob¢ el
practicas en el | de consultay Reglamento de
manejo de los | préstamo de Responsables Préstamo y
archivos expedientes de los archivos | Consulta de
institucionales. !en el archivo | de tramite. Expedientes dei
de tramite y Archivo de
ios Tramite del
Lineamientos instituto Estatal
para la de 1
administracién Transparenchg,

!
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Promover ia Lievar a cabo | Coordinador de | Se encuentra en
depuracion de | la baja Archivos, desarrolio.
los archivos documentai de ! titulares de las
institucionales. | los archivos unidades
que han administrativa ,
cumplido sus | responsables de
vigencias y los archivos de
plazos de tramite y el
conservacion, | responsabie del
de archivo de
conformidad concentracion. -
con lo é
dispuesto por
el Archivo
General dei
Estado de
| Yucatan. @

ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
Contarcon | Actualizarla | Coordinador de | Se llevé a cabo
informacién | informacion Archivos y el Ja actualizacion
actualizada | que se publica | personal de la informacién
que pueda en el Micrositio | designado por el | en materia de
servir de de archivos area de archivos en el
apoyo a los | del inaip. Tecnologias de | Micrositio de
sujetos la Informacion. | archivos del
obligados en inaip, ademas
el de una
cumplimiento actualizacion en
de sus el disefio de los
obligaciones, apartados para
asi como un mejor
proporcionar entendimienio
al ciudadano de los /
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de mensajes
de correo
electrénico
institucional
del instituto
Estatal de
Transparencia,
Acceso a la
informacion
Publica y

- Proteccion de
Datos
Personales de
Yucatan (Inaip

Acceso a la
informacién
Pablicay
Proteccion de
Datos
Personales. En
cuanto a los
Lineamientos
para la
administracion
de mensajes de
Correo
electronico
institucional se

Yucatan). encuentran en
proceso de
elaboracion y
revision.
ACCIONES  ACTIVIDADES | RESPONSABLE | CUMPLIMIENTO
implementar | Coordinar  la | Coordinador de | Se encuentra en
buenas eliminacion de | Archivos, desarrollo.
practicasen la titulares de las
el manejo de | documentacion | unidades
fos archivos | de apoyo | administrativa ,
institucionales | administrativo | responsables de
y promover la  que carece de | los archivos de
depuracion valores tramite y el
de los documentales. | responsable del
 archivos. archivo de
1’ concentracion.
'ACCIONES | ACTIVIDADES | RESPONSABL CUKIPLIMIENTO |
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. Foot s

una ciudadanos que

herramienta lo visitan.

de consulta Ademas de

confiable y mantener

util que actualizada la

garantice el informacién

acceso a la correspondiente

informacion a la fraccion XLV

| del articulo 70

de las /
obligaciones de

transparencyu




