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l. 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 Publica y Proteccién de Datos Personales de Yucatan (inaip Yucatan),
durante el afo 2022.

De acuerdo con lo estipulado en el capitulo V De la planeacién en materia 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:

+ Contar con documentos ordenados e informacion actualizada

» Favorecer la depuracién de los archivos

« Capacitar y actualizar al personal responsable de los archivos

» Contar con un sistema de gestion documental operando adecuadamente

H. Justificacién

El Programa Anual de Desarrolio Archivistico PADA 2022 es un instrumento de gestion
que busca mejorar los procesos internos de gestion de documentos y archivos del
Instituto, y asi garantizar el derecho de acceso a la informacion.

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 io que en este Programa
se buscarad incrementar la coordinacién y comunicacion con los responsables de los
archivos de tramite y con los integrantes del Grupo Interdisciplinario, y propiciar asi un
mejor trabajo conjunto a nivel institucional.

E! Programa también contempla realizar las acciones necesarias para salvaguardar la
salud de ios servidores publicos encargados de las tareas archivisticas, asi como
implementar medidas para evitar la destruccién de documentos con valor institucional,
ponderando de esta manera la preservacion y el valor de la memoria institucional.

Beneficios que se obtendran con la implementaciéon de mejoras

Contar con personal capacitado y certificado en las funciones relacionad
archivos y la gestion documental
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Contar con disposiciones actualizadas y utiles para el adecuado tratamiento de los
documentos que se generan en el Instituto

Contar con un sistema de gestion documental que cumpla con las disposiciones
sefialadas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos de Yucatan y demas

disposiciones normativas aplicables; %
implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y promover la
depuracién de los archivos;

lil. Alcance L\

El presente documento contempla las acciones que emprenderé el Area Coordinadora de
Archivos y sera de observancia general para el personal que labora en el INAIP,
principaimente para los responsables de archivo de tramite, asi como los que conforman
nuestro Sistema Institucional de Archivo, estableciendo las tareas a desempefiar en el
periodo febrero — diciembre del afio 2022

IV. Objetivos

Objetivo general:

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

Objetivos especificos: / '

« Fomentar la obligacion de contar con un archivo actualizado que permita evitar la
acumulacion de los documentos.

« Implementar el Médulo de Oficialia de Partes del Sistema de Gestion Documental.

« Impartir capacitacion y actualizaciéon al personal responsable de los archivos de
tramite y concentracion;

« Revisar y actualizar, en su caso, el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
el Catalogo de Disposicion Documental;

» Proponer la implementacién de criterios especificos y buenas practicas, para
mejorar la organizacion de los archivos.

« Coordinar acciones conjuntas con el area de Tecnologias de la Informacién para
elaborar el Mdédulo de Oficialia de Partes;

« Promover la capacitacion especializada para el manejo de
electronicos que se generan en el Instituto y el manejo del sistema

« Promover la baja documental de los archivos que han cumplido s
plazos de conservacion;
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« Reorganizar la informacion que se publica en el Micrositio de Archivos del Instituto.

« Mantener actualizada la informacion que se publica en el Micrositio de Archivos del
Instituto.

V. Entregables

En atencion a lo senalado en el punto V; Planeacion, asi como en el inciso a) alcance, se
da cuenta de la elaboracién por parte del area Coordinadora de Archivos y con la
colaboracion de las unidades administrativas, de los siguientes documentos: \

» Fichas técnicas de valoracion de series documentales de nueva creacion,

« Conferencias, cursos y taileres de archivo organizados e impartidos

« Instrumentos de control y consulta archivistica revisados y actualizados

« Modulo de Oficialia de Partes del sistema de gestion documental implementado y
operando

« Lineamientos de consulta y préstamo de los expedientes en el archivo de tramite

« Lineamientos para la administraciéon de mensajes de correo electronico
institucional del Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la informacion Publica

y Proteccion de Datos Personales de Yucatan (Inaip Yucatan).
» Expedientes de baja documental de las series documentales que segun el

catalogo de Disposicion Documental hayan finalizado su vigencia.
« Micrositio de Archivos del Inaip Yucatdn reorganizado y con informacién
actualizada

VI. Matriz de Objetivos y Actividades

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:
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Objetivo

Revisar y actualizar, | Elaborar las fichas de | Coordinacién de | Material  de
en su caso, el Cuadro | valoracion de  series | Archivos y | papeleria
General de | documentales de nueva | titulares de las
Clasificacion creacion. unidades Computadora
Archivistica y el administrativas v | portatil
Catalogo de responsables de
Disposicion los archivos de | impresora
Documental. Realizar la actualizacion | tramite.
de los instrumentos de Acceso a
control y consulta Internet
archivistica:
Correo
Cuadro General de electrénico
clasificacion archivistica;
Catalogo de disposicién
documental, y
Guia de archivo
documental
Fomentar la | Actualizacion de | Coordinador de
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obligacion de contar | inventarios. archivos. papeleria
con un archivo
actualizado que Computadora
permita  evitar la portatil
acumulacién de los | Regulacion de | Titulares de las
documentos. procedimientos de | unidades Impresora
préstamo, devolucion vy | administrativas.
transferencias primarias. Cajas de
archivo
Responsables de | Acceso a
los archivos de | Internet
tramite.
Correo
electrénico
Responsable del
archivo de
concentracion.
Implementar un | Implementar el Mdadulo | Coordinacién  de | Computadora
sistema de gestion |de Oficialia de Partes | Archivos y el | portatil
documental. del sistema de gestion | personal
documental. designado por el | Acceso a
area de | internet
Tecnologias de la
Informacion. Correo
electrénico
Implementar un | Implementar el Sistema | Coordinacion de | Computadora
sistema de gestion | Automatizado de Gestion | Archivos vy el | portétil
documental. de Archivos. personal
designado por el | Acceso a
area de | internet
Tecnologias de la
Informacion. Correo
electronico
Capacitar y actualizar | Impartir capacitacion en | Coordinacién de | Sala de juyptas
a los servidores | materia de archivos. Archivos.
publicos responsables Proyector

de los archivos.
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Pizarra y
marcadores
Computadora
portatil
Impresora
Acceso a
internet
Material de
consulta
Correo
electronico
Implementar buenas | Elaborar los | Coordinacion  de | Computadora
practicas en el manejo | Lineamientos de consulta | Archivos. portatil
de los archivos | y prestamo de
institucionaies expedientes en el archivo Impresora
de tramite y los
Lineamientos para la | Responsables de | Acceso a
administracion de | los archivos de | internet
mensajes de  correo | tramite.
electrénico  institucional Correo
del Instituto Estatal de electrénico
Transparencia, Acceso a
ia Informacién Publica vy Magquina
Proteccion de Datos triturado  de
Personales de Yucatan papel
(inaip Yucatan).
Contenedores
Camara
fotografica
Promover la|Llevar a cabo la baja| Coordinacion de | Insu de
depuracion de los | documental de los | Archives papelex
archivos archivos que han
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institucionales. cumplido sus vigencias y Computadora
plazos de conservacion, portatil
de conformidad con lo | Titulares de Ilas
dispuesto por el Archivo | unidades Acceso a
General del Estado de | administrativas internet
Yucatan.
Correo
electrénico
Responsables de
los archivos de | Servicio de
tramite traslado  de
personal
Responsable del
archivo de
concentracion
Contar con | Reorganizacion y | Coordinadora de | Insumos  de
informacién actualizacion de la | archivos vy el | papeleria
actualizada que pueda | informacion que  se | personal
servir de apoyo a los | publica en el Micrositio | designado por la | Impresora
sujetos obligados en |de archivos del Inaip | Direccion de
el cumplimiento de | Yucatan. Tecnologias de la | Computadora
sus obligaciones, asi Informacion Portatil
como proporcionar al
ciudadano una Acceso a
herramienta de internet
consulta confiable y
util que garantice el Correo
acceso a la electronico
informacién.
Escaner

Respecto al costo aproximado para la ejecucién del PADA 2022 que se prese

se relaciona con la dltima columna en la que se indican los recursos mat
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necesarios para su atencidon, se estima que para la operacion de los archivos

institucionales, asi como para la implementacion del programa presentado, se contara con

los recursos humanos y materiales adecuados para la efectiva atencion de necesidades,

de acuerdo con los recursos presupuestales que al efecto se han considerado en las
unidades administrativa involucradas en la ejecucion de las actividades propuestas.

Vii. Analisis de riesgos

Este analisis nos permite identificar y evaluar las principales amenazas que pudieran
obstaculizar el desarrollo de las actividades para cumplir ios objetivos propuestos en este
PADA 2022, misma que se sefalan a continuacion

Riesgo Factor de Riesgo Impact | Acciones para reducir evitar el
) _riesgo ;
Incumplimiento a las | Los servidores Alto Realizar en tiempo y forma las
acciones propuestas | publicos convocatorias a las reuniones
en el PADA 2022 designados no de trabajo.
realizan los trabajos
acordados Establecer plazos de entregas.

Sensibilizar a cada integrante
de la importancia de su

En atencitn a las actividades que en materia de archivos se definieron como prioritarias,
se refiere en el Anexo 1 el cronograma correspondiente, en el que se indican los tiempos
estimados para su cumplimiento

participacion en el SIA.
Supervision de los avances a
los trabajos que realizan las
unidades administrativas.
VIl Tiempo para la implementacién &
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