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l. Marco de referencia

5!12 gu?eplméit;n(tjo ? lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos
paral X agministe a_tl’_ey de Archwos del Estado de Yucatan, se definieron las estrategiaé
racion y operacion de los archivos institucionales, que se llevaran a cabo

en el Instituto Estatal de Trans i
parencia, Acceso a la Infor i ibli i
Datos Personales de Yucatan (Inaip Yucatan), durante el argg(;ggfubllca i

Dehgc'ue_rdo cqn lo estipglado en el capitulo V De la planeacion en materia
archivistica (ar‘uculos 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: '

« 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 sistema de gestion documental operando adecuadamente.

1. Justificacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024 es un instrumento de
gestion que busca mejorar los procesos internos de gestion de documentos
archivos del Instituto, y asi garantizar el derecho de acceso a la informacion y

proteccién de los datos personales.
Con motivo de lo anterior, el 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 las personas responsables de los archivos de tramite y del Grupo

Interdisciplinario, y propiciar asi un mejor trabajo conjunto a nivel institucional.

El documento contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacion
para el desarrollo de los archivos, con un enfoque de riesgos, proteccion a derechos
humanos y apertura proactiva de la informacion.

Ill. Beneficios que s€ obtendran con la implementacion de mejoras:

a) Contar con personal capacitado y certificado en las funciones re cionadas
con los archivos y la gestion documental;
b) Contar con disposiciones actualizadas y utiles par. el adecuado tr
de los documentos que se generan en el Instituto;




de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
sonales

c) Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las
disposiciones sefaladas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos
de Yucatan y demas disposiciones normativas aplicables; e

d) Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y
promover la depuracion de los archivos.

V. Alcance

El presente documento contempla las acciones que emprendera el Area
Coordinadora de Archivos y sera de observancia general para el personal que
labora en el INAIP Yucatan, principalmente para las personas responsables de
archivo de tramite, asi como las que conforman nuestro Sistema Institucional de
Archivo, estableciendo las tareas a desempefar en el periodo de febrero a
diciembre del afio 2024.

V. Objetivos

Objetivo general:

Mantener actualizados los sistemas de archivo y gestién documental del Instituto;
vigilando que los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad
y estandares en la materia.

Objetivos especificos:

e Fomentar la obligacién de contar con un archivo actualizado que periita
evitar la acumulacién de los documentos; Cp"
» Impartir capacitacion y actualizacion al personal responsable de los archivos
de tramite y concentracion;
» Promover la certificacion de los responsables de los archivos de tramite, en
el Estandar de Competencia EC0549 Realizacion de los procesos
técnicos en archivos de tramite;
* Revisar y actualizar, en su caso, el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y el Catalogo de Disposicién Documental;
» Proponer la implementacién de criterios especificos y buenas préacticas, para )
mejorar la organizacion de los archivos;
» Coordinar acciones conjuntas con el area de Tecnologias de

para elaborar el Médulo de Oficialia de Partes del SAGA;
e Promover la capacitacion especializada para el manejo de los

| f‘} é@ inaipYucatén )Y @inaip
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» Promover la baja documental de los archivos que han cumplido sus vigencias
y plazos de conservacion; y
» Mantener actualizada la informacién que se publica en el Micrositio de
Archivos del Instituto.

VI.

Entregables

En atencion a lo sefialado en el apartado de alcance, se da cuenta de la elaboracién
por parte del area Coordinadora de Archivos y con la colaboracién de las unidades
administrativas, de los siguientes documentos:

» Fichas técnicas de valoracion de series documentales de nueva creacion.
» Conferencias y cursos de archivo organizados e impartidos.
 Instrumentos de control y consulta archivistica revisados y actualizados.
e Mbdulo de oficialia de Partes del Sistema de gestion documental

elaboracion.

» Expedientes de baja documental de las series documentales que segun el
catalogo de Disposicion Documental hayan finalizado su vigencia.
 Informacién actualizada en el micrositio de archivos del Inaip Yucatan.

Ahora bien, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en este Programa, es
necesario trabajar de manera coordinada con las unidades administrativas del
Instituto, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Acciones y objetivos

Actualizar

y

modificar, en su caso,

el Cuadro General de

Clasificacion
Archivistica vy
Catalogo
Disposicion
Documental.

ifan.org.mx

el
de

Actividades

Elaborar las fichas |

de valoracion de
series
documentales de
nueva creacion,

Realizar la
actualizacion de los
instrumentos de
control y consulta |
archivistica: :
Cuadro General de
clasificacion
archivistica;

tramite.

Recursos
humanos
involucrados en
la ejecucion de la
actividad

Coordinacion

de
Archivos v titulares
de
administrativas y
responsables
los archivos de

{

las unidades
- portatil.
de

| 9999258

Recursos
materiales
requeridos

de

papeleria.
Computadora

Impresora.
Acceso a internet.

~ Correo electronico.

631

A =




humanos Recursos
Acciones y objetivos Actividades involucrados en materiales
la ejecucion de la requeridos
actividad
Catalogo deli . e
disposicion -
documental, y
Guia de archivo
documental = S
Fomentar la Actualizacion de Coordinador de Material de
obligacion de contar inventarios. archivos. papeleria.
con un archivo Regulacion de Titulares de las Computadora
actualizado que procedimientos de ynidades portatil.
permita evitar la Préstamo, administrativas. Impresora.
acumulacién de los devolucion Y Responsables de Cajas de archivo.
documentos. transferencias los archivos de Acceso a internet.
PreTnas. tramite. Correo electrénico.
Responsable del
archivo de
~ concentracion. 7 AT
Continuar la Disefar y elaborar Coordinacion de Computadora
implementacion del el Modulo de Archivos y el portatil.
sistema de gestién Oficialia de Partes personal Acceso a internet.
documental. del sistema de designado por el Correo electroni
gestion area de
documental. Tecnologias de la
infonmaoion. -~
Capacitar y actualizar Impartir Coordinaciéon de Sala de juntas.
a las personas capacitacion en Archivos. Proyector.
servidoras publicas materia de Pizarra y
responsables de los archivos. marcadores.
archivos. Computadora
portatil.
Impresora.
Acceso a Internet.
Material de
consulta.
| _Correo electronico.
Implementar Promover la Responsables de Computadora '
mecanismos de certificacion de los los archivos de portatil.
certificacion para los responsables de tramite.
interesados e los archivos de Direccion
involucrados en los tramite en el Capacitacion,
procedimientos Estandar ‘de Cult de
B0 ' %gp;% (O) € weipvucatén )| @inai

Recursos




Acciones y objetivos

archivisticos que
certifiquen su
conocimiento en el
area.

Promover la
depuracion de los
archivos

institucionales.

Contar con
informacion

actualizada que
pueda servir de

apoyo a los sujetos
obligados en el
cumplimiento de sus
obligaciones, asi
como proporcionar al
ciudadano una
herramienta de
consulta confiable y
util que garantice el
acceso a la
informacioén.

VIl. Costos

onales

Actividades

com péiencia

EC0549
Realizacién de los
procesos técnicos
en
tramite

Llevar a cabo Ia
baja documental de
los archivos que
han cumplido sus
vigencias y plazos
de conservacion,
de conformidad
con lo dispuesto
por el Archivo
General del Estado
de Yucatan.
Reorganizacion y
actualizacién de la
informacioén que se
publica en el
Micrositio de
archivos del Inaip.

archivos de

' Coordinacion

Recursos
humanos
involucrados en
la ejecucion de la
_actividad

de
Archivos.
Titulares de las
unidades

administrativas.
Responsables de

los archivos de
tramite.
Responsable del
archivo de
concentracion.

Coordinadora de

archivos y el

personal

designado por el
area
' Tecnologias de la
' Informacién.

Transparencia y
- Archivos.

de

ncia, Acceso a la Informacion Publica

Recursos
materiales
requeridos

Insumos
papeleria.
Computadora
portatil.
Acceso a internet.
Correo electronico.
Servicio
traslado
personal.

Insumos
papeleria
Impresora.
Computadora
Portatil.
Acceso a internet.
Correo electrénico.
Escaner.

Respecto al costo aproximado para la ejecucion del PADA 2024 que se presenta, y

que se relaciona con la ultima columna en la que se indican los recursos m
necesarios para su atencion, se estima que para la operacién de los ar
institucionales, asi como para la implementacic
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de necesidades, de acuerdo con las medidas presupuestales que al efecto se han

considerado en la unidad administrativa de adscripcion.

VIll. Tiempo para la

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

IX. Administracion

Se tomaron en cuenta los riesgos posibles a presentarse, que, en caso de
materializarse, podrian evitar el alcance de los objetivos planteados en el Programa
presentado, por ello es importante identificarlos y administrarlos adecuadamente a

fin de disminuir la probabili

Factores de riesgo
1.Instrumentos
archivisticos sin
actualizar.

2. Desconocimiento de la
normatividad vigente en
materia de archivos por
parte de los responsables
del archivo de tramite.

3. Planeacion ineficiente
para los procesos de baja

documental y
transferencias.

4, Cumplimiento
ineficiente de la
implementacion del

Sistema Institucional de
Archivos.

5. Inexistencia de
normatividad institucional
en materia de archivos.

6. Falta de seguimiento a
los documentos que
ingresan a oficialia de
partes o correspondencia
evitando el flujo de los
procesos establecidos.

implementaciéon

de riesgos

dad de que ocurran.

Clasiﬁcacién

Tipo

 Humano

Humano-administrativo

Humano-administrativo

Humano-administrativo

Humano-administrativo

Humano-administrativo

~ Interno

Interno

- Interno

Interno

" Interno

Interno
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Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales

Organismo publico auténomo

T Infraestructura Adm&m ratiy
tecnoldgica y
equipamiento deficiente. =~ L dna
8. Plantilla de personal Humano-administrativo Interno
insuficiente. )

9. Material insuficiente. Administrativo e

Fallas en Ios procesos archivisticos.

Pérdida de la documentacién.

Areas con falta de espacio por acumulacién documental.

Incapacidad para realizar los procesos archivisticos por falta de personal.

aipyucatan.org.mx

X. Evaluacién
Los productos de evaluacién seran los entregables descritos en el programa, asi cond,
la auditoria anual archivistica realizada por el Organo de Control Interno.

XI. Programa de Capacitacién Archivistica

Entre las capacitaciones programadas en materia archivistica se tienen las siguientes:

CURSO PARTICIPANTES

" -Médulo 1: Archivo de Trémite |
de la Especializacion en |
Archivistica. | =

-Modulo 2: Archivo de : ; "
» Publico en general y servidores ‘
Concentracion de la

B ;. . . .. | publicos internos y externos. :
Especializacion en Archivistica. | P v

-Mddulo 3: Archivo Histdrico de | s .
la Especializacién en P‘,‘b'1°° e.n generaly ool
Archivistica. pgbhcos e M

-Curso para el uso del Sistema | R
Automatizado de Gestion de
Archivos (SAGA). |

-Llenado de formatos | i
archivisticos para la gestion |
documental y cumplimiento de ;

la implementacidn del Sistema

Publico en general ¥ sewidmr.
publicos internos y exter :

' Servidores Publicos internos y
| externos.




Instituto Estatal de Transparencia, Acce
y Proteccion de Datos Personales
Organismo publico autonomo

Institucional de Archivos del | :
INAIP.

Bagira web:

b i . Ram sociale:
ﬁ(ﬁ www.lna!pvucatan.org.mx] (9 ©) alph




—

'$8|BjUBWINOOP Sal0|eA 3p 89a1eD anb
oAljessiuiwpe okode 8p UQIDEUSWINDOP
€] 8p  ugpeuls  B|  Jeuipiood

"'SOAIYDIE
8p eusjew uad ugpepoeded Jpedw)

"SOAILSJY 3p UQRSSS ap OpezieLuojny
BWAlSIS |3p osn [@ eled ugoepoeden

‘[ejuawnoop
uonseb ap ewsjsis |ap saped ap ejjeyo
3p ojnpoW |ap ugioejuBWa|dWI €] 3p 0Iu|

"SOLEJUSAUI Bp UQIDBZI[EN}IY |

(sedejs)

UQIDEJIUSOUCD 8P OAIYole |2 Jeindag
“(onl A csaus;

-INd Bl ua uoioezjenjoe ns e oireid ‘oAgoadsal
1D (e opeuuoyu & [9 (e Jod epeqoide sos
8gap SOJUBWINASUI SO 8p UQIDBZ)ENIOE 8] ‘BJoN

|EJUSWNJ0P OAIYDJE Bp BINS)
A ‘feyuawnaop ugoisodsip ap obojglen e

‘BONSIAIY2IR
uoIDBIYISE|D 8P [BJAUAS) QIPEND -

‘BolsIAIyoIe
Bynsuod A |ojuoo  8p  sojuBWNJSUl
SO| 3p ugiDezienpPe e Jez|eay

, ‘UQIOBSID BASNU Sp Sa|BJUSWNIOP SBUaS
fii SE| 9P UQIDBIOJBA 8p SEYdYy Se| Jeloqe|q
21quia|d|q | eiquiainoN | 84qmaQ | aiquendas | ojso olnr | ojunp ozieyy | oiaigeq | oseugy SapepIAloY

veoz vavd

sapepiAlloe ap ewesbouoln

7 iy,

owougine oangnd owsiueBip

S9|RUOSIAd SOIB(] 8P UQID2830.d A @_@wmm
BOl|gNd UQIDRLLIOJU| B B 0S800Y ‘Blouaiedsuel) ap [B1eis3 oymnsu| w



57 e

a—d .

‘0SeI NS ue ‘oysosdiu |8 us uefole es enb
SOJUBLINIOP SOf B SBLIOIIBIYPOLL SBY 0GR B
uansjl as anb ue sodwe soj ap eispuadsp
ugloewLIOjU] Bf 8D UQIoBZI[EN)OE BT ‘BJON

“dieu)
3P SOAIYyDIEe Bp ONISOIOIW |8 us eolgnd as
anb ugieuuojul e seziueBioas £ Jezienjoy

'sedejs Jod piezieal as ‘AJOV e
Jod ojsendsip of ap sounLg) ue ‘ugIBUNLIE
ap ossooud |e osuumnbes (3 ejoy

‘uglean, ap opejs3
I2P [elausg) oAIyoly |8 Jod ojsandsip o] uoo
pepiuuojuco ap 'ugiealasuoo sp sozeld
A seruabia sns opydwno uey snb sonyose
SO] 8p |ejuawnoop eleq e| oged e ieas|]

‘sedejs Jod giezieas as
SOUBJUD), SO/ 8P SOUIULIP) U ‘UQIDBUILIIE
8p ossooud (e ojusunbes (3 ejoy
onnr | ojunr | ofew [ juqy | oziel | osaiqay | oseu3 SapepiAnoy

21quiaIdIQ | aiquIsjAoN aiqueandes

%ﬁ“ﬁﬁﬁu&
owougine ooygnd owsiueBin

S8|BUDSIad SOJB(Q 8p UQID28)01d A Q.ﬂu:_
21|qNd UQIOBLWIO)U| B] B 08800V ‘elouaiedsuel) ap jejeis3 oymnsu) | 3




