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I Marco de referencia

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos, y 25, 26y
27 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn, 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 Proteccion de Datos Personales de Yucatan (Inaip
Yucatan), durante el afio 2025.

De acuerdo con lo estipulado en el capitulo V De la planeacion en materia archivistica (articulos
referidos anteriormente) de la Ley General de Archivos y la diversa 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:

e Contar con documentos ordenados e informacion actualizada;

e Favorecer la depuracidon de los archivos;

e Capacitar y actualizar al personal responsable de los archivos; y

e Contar con un sistema de gestién documental operando adecuadamente.

Il. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2025, es un instrumento de gestion que busca
mejorar los procesos internos de gestién de documentos y archivos del Instituto, y asi garantizar el
derecho de acceso a la informacién y la proteccién de los datos personales.

Con motivo de lo anterior, el Inaip Yucatdn 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 coordinacién y comunicacidn 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 planeacidon, programacién y evaluacién para el desarrollo
de los archivos, con un enfoque de administracién de riesgos, proteccidn a los derechos humanos y
apertura proactiva de la informacion.

Ill. Beneficios que se obtendran con la implementaciéon de mejoras:

a) Contar con personal capacitado y certificado en las funciones relacionadas con los archivos
y la gestidon documental;

b) Contar con disposiciones actualizadas y Utiles para el adecuado tratamiento de los
documentos que se generan en el Instituto;

c) Contar con un sistema de gestién documental que cumpla con las disposiciones sefialadas
en la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn y demas
disposiciones normativas aplicables; e
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d) Implementar buenas practicas en el manejo de los archivos institucionales y promover la
depuracién 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 Yucatdn, principalmente para
las personas responsables de archivo de tramite, asi como las que conforman nuestro Sistema
Institucional de Archivo, estableciendo las tareas a desempeiiar en el periodo de febrero a
diciembre del afo 2025.

V. 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:

e Fomentar la obligacién de contar con un archivo actualizado que permita evitar la
acumulacidn de los documentos;

e Impartir capacitacidn y actualizacién al personal responsable de los archivos de tramite y
concentracion;

e 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;

e Revisary actualizar, en su caso, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo
de Disposicion Documental;

e Proponer la implementacién de criterios especificos y buenas practicas, para mejorar la
organizacion de los archivos;

e Coordinar acciones conjuntas con el drea de Tecnologias de la Informacidn para elaborar el
Moddulo de Oficialia de Partes del SAGA,

e Promover la capacitacidn especializada para el manejo de los documentos electrénicos que
se generan en el Instituto, y la utilizacidn del sistema SAGA,;

e Promover la baja documental de los archivos que han cumplido sus vigencias y plazos de
conservacion; y

e Mantener actualizada la informacién que se publica en el Micrositio de Archivos del
Instituto.

VL. Entregables
La elaboracion por parte del drea Coordinadora de Archivos, en colaboracién de las unidades
administrativas, de los siguientes documentos:
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e Fichas técnicas de valoracidn de series documentales de nueva creacion.

e Platicas y cursos de archivo organizados e impartidos.

e Instrumentos de control y consulta archivistica revisados y actualizados.

e Moddulo de oficialia de Partes del Sistema Automatizado de gestién de archivos.

e Expedientes de baja documental de las series documentales que segun el catadlogo de
Disposicion Documental hayan finalizado su vigencia.

e Micrositio de archivos del Inaip Yucatan, actualizado.

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:

Actualizar y modificar, en

su caso, el Cuadro
General de Clasificacidn
Archivistica, el Catalogo
de Disposicion
Documental y la Guia de
Archivo.

Fomentar la obligacién
de contar con un archivo
actualizado que permita
evitar la acumulacion de
los documentos.
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Elaborar las fichas de
valoracién de series

documentales de
nueva creacion.
Realizar la
actualizacion de los
instrumentos de
control y consulta
archivistica:

Cuadro General de
clasificacién
archivistica;
Catdlogo de
disposicion
documental, y

Guia de archivo.
Actualizacidn de
inventarios.
Regulacion de
procedimientos de
préstamo,
devolucidn y
transferencias
primarias.

Actualizacidon de los
Criterios especificos
para la eliminacién
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Coordinacion de
Archivos y titulares
de las unidades
administrativas y
responsables de los
archivos de tramite.

Coordinacion de
archivos.
Titulares de las
unidades

administrativas.
Responsables de los
archivos de tramite.

Responsable del
archivo de
concentracion.
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Material de
papeleria.
Computadora
portatil.

Impresora.

Acceso a internet.

Correo electronico.

Material de
papeleria.
Computadora
portatil.

Impresora.

Cajas de archivo.
Acceso a internet.
Correo electrénico.
Vales de préstamo

de expedientes.
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Continuar la
implementacion del
Sistema Automatizado

de Gestion de Archivos
(SAGA).

Capacitar y actualizar a
las personas servidoras
publicas responsables de
los archivos.

Implementar

mecanismos de
certificacion para las
personas interesadas e
involucradas en los
procedimientos

archivisticos que
certifiquen su

conocimiento en el area.

Promover la depuracion
de los archivos
institucionales.

de la documentacién
siniestrada que por
sus condiciones
representa un riesgo
sanitario, asi como
de la documentacién
de apoyo
administrativo que
carece de valores
documentales.

Disefiar y elaborar el
Modulo de Oficialia
de Partes del Sistema
Automatizado de
Gestion de Archivos.

Impartir capacitacion

en materia de
archivos.
Promover la
certificacion de las
personas

responsables de los
archivos de tramite
en el Estdndar de
competencia EC0549
Realizacion de los
procesos técnicos en
archivos de tramite

Llevar a cabo la baja

documental de los
archivos que han
cumplido sus

vigencias y plazos de
conservacion, de
conformidad con lo

Coordinacion de
Archivos y el
personal designado
por el area de
Tecnologias de la
Informacion.

Coordinacion de

Archivos.

Responsables de los
archivos de tramite.
El Centro Evaluador
del Inaip Yucatan.
Direccién de
Capacitacion, Cultura
de la Transparencia 'y
Archivos.

Coordinacion de
Archivos.
Titulares de las
unidades

administrativas.
Responsables de los
archivos de tramite.

nfarmacion Publica

Computadora
portatil.

Acceso a internet.
Correo electrénico.

Sala de capacitacion.
Proyector.

Pizarra y
marcadores.
Computadora
portatil.

Impresora.

Acceso a Internet.
Material de consulta.
Correo electrénico.
Computadora
portatil.

Acceso a internet.
Correo electrénico.

Insumos de
papeleria.
Computadora
portatil.

Acceso a internet.

Correo electronico.
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Reorganizacion y
actualizacion de Ia
informacion que se
publica en el Micrositio
de archivos del Inaip.

dispuesto por el
Archivo General del
Estado de Yucatan.
Contar con
informacion
actualizada que
pueda servir de

apoyo a los sujetos
obligados en el
cumplimiento de sus

Responsable del
archivo de
concentracion.

Coordinadora de
archivos y el personal
designado por el

area de Tecnologias
de la Informacioén.

Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica

Servicio de traslado
de personal.

Insumos de papeleria
Impresora.
Computadora
Portatil.

Acceso a internet.
Correo electrénico.
Escaner.

obligaciones, asi
como proporcionar
al ciudadano una
herramienta de
consulta confiable y
atil que garantice el
acceso a la
informacion.

VII. Costos
Respecto al costo aproximado para la ejecucidén del PADA 2025 que se presenta, y que se relaciona
con la ultima columna en la que se indican los recursos materiales necesarios para su atencion, se
estima que para la operacién de los archivos institucionales, asi como para la implementacion del
programa presentado, se contara con los recursos humanos y materiales adecuados para la efectiva
atenciéon de necesidades, de acuerdo con las medidas presupuestales que al efecto se han
considerado en la unidad administrativa de adscripcién.

VIIl. Tiempo para la implementacién
En atencién 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 de riesgos
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 probabilidad de que ocurran.

1.Instrumentos archivisticos Humano Interno
sin actualizar.
2. Desconocimiento de la Humano-administrativo Interno

normatividad vigente en
materia de archivos por parte
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de los responsables del

archivo de tramite.

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

documental y transferencias.

4. Cumplimiento 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 seguimiento a los Humano-administrativo Interno
documentos que ingresan a

oficialia de partes o

correspondencia evitando el

flujo de los procesos

establecidos.

7. Infraestructura tecnoldgica Administrativo Interno
y equipamiento deficiente.

8. Plantilla de personal Humano-administrativo Interno
insuficiente.

9. Material insuficiente. Administrativo Interno

Posibles efectos del riesgo (efectos)
e Fallas en los procesos archivisticos.
o Pérdida de la documentacion.

e Areas con falta de espacio por acumulacién documental.

e Incapacidad para realizar los procesos archivisticos por falta de personal.

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

XI. Programa de Capacitacidn Archivistica
Entre las capacitaciones programadas en materia archivistica se tienen las siguientes:

-Mdédulo 1: Archivo de Tramite de la Publico en general y servidores publicos
Especializacion en Archivistica. internos y externos.
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-Médulo 2: Archivo de
Concentracion de la Especializacién
en Archivistica.

-Médulo 3: Archivo Histdrico de la
Especializacion en Archivistica.
-Curso para el uso del Sistema
Automatizado de Gestion de
Archivos (SAGA).

-Llenado de formatos archivisticos
para la gestion documental vy
cumplimiento de la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos
del INAIP.

Publico en general y servidores publicos
internos y externos.

Publico en general y servidores publicos

internos y externos.
Servidores Publicos internos y externos.

Servidores publicos internos.

SIN TEXTO
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Cronograma de actividades

PADA 2025

Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre

Elaborar las fichas de valoracion
de las series documentales de
nueva creacion.

Realizar la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta
archivistica:

. Cuadro General de
clasificacién archivistica;

e Catalogo de disposicion
documental, y

. Guia de archivo documental.

Nota: la actualizacibn de los
instrumentos debe ser aprobada por el
Gl e informado al CT respectivo, previo
a su actualizacién en la PNT- (enero y
junio).

Depurar el archivo de
concentracion (etapas).

Actualizacién de los criterios
especificos para la eliminacion de
la documentacion siniestrada que
por sus condiciones representa un
riesgo sanitario, asi como de la
documentacién de apoyo
administrativo que carece de
valores documentales.

Actualizacion de inventarios.

Inicio de la implementacion del
modulo de oficialia de partes del
Sistema

Capacitacion para el uso del
Sistema Automatizado de Gestion
de Archivos.
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Actividades Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Noviembre | Diciembre
Impartir capacitacion en materia
de archivos.
Coordinar la eliminacion de la
documentacion de apoyo

administrativo que carece de
valores documentales.

Nota: El seguimiento al proceso de
eliminacion, en términos de los
“Criterios”, se realizara por etapas.

Llevar a cabo la 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 Yucatén.

Nota: El seguimiento al proceso de
eliminaciéon, en términos de lo
dispuesto por el AGEY, se
realizara por etapas.

Actualizar 'y reorganizar la
informacién que se publica en el
Micrositio de archivos del Inaip.

Nota: La actualizaciéon de la
informacién dependera de los
tiempos en que se lleven a cabo
las modificaciones a los
documentos que se alojan en el
micrositio, en su caso.




