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PRESENTACION

En cada dependencia de 1la Administracién Publica Estatal, se
deberéa constituir wun Sistema Institucional de Archivos para
optimizar 1la aplicacién en la entidad de los procesos y
procedimientos técnicos archivisticos, con el objeto de efectuar
el manejo sistémico de los diferentes niveles de archivo, el cual
estaréa integrado por los Archivos de Tréamite, Archivo de
Concentracidén, Archivo Histdérico (en su caso), y la Coordinacién
de Archivos.

El articulo 19 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatén, sefala
que el Sistema Institucional de Archivos, es el conjunto de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras,
herramientas y funciones que sustenta la actividad archivistica,
de acuerdo con los procesos de gestién documental.

El Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Yucatén, cuenta con un Sistema Institucional de Archivos que opera
a través de sus areas Normativas y Operativas.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatédn, todos los Sujetos Obligados que
cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deben elaborar
un Programa Anual, que debe privilegiar 1la implementacidén vy
funcionamiento del sistema y publicarlo en su portal electrédnico
los primeros 30 dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023,
es a nivel institucional, el instrumento de gestién de corto,
mediano y largo plazo que permite contemplar las acciones a
emprender para el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos del CECyTEY, actualizando por etapas
las estructuras normativas técnicas y metodolbégicas para la
implementacién de estrategias encaminadas a mejorar los procesos
de organizacién y conservacidén documental en los Archivos de
Tramite y Concentraciédn.

I. MARCO DE REFERENCIA

El 23 de enero de 2012, se publicé en el Diario Oficial de 1la
Federacién, la Ley Federal de Archivos de observancia obligatoria
para todas las entidades de la Administracién Publica Federal. En
ella se establecen las bases de modernizacién de los sistemas de
archivos para mejorar la gestidén interna de las mismas, asi como
acercar al ciudadano al ejercicio de la transparencia y el acceso
a la informaciédn.
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Los sujetos obligados debemos ser parte de un Sistema
Institucional de Archivos que ayudard a realizar los objetivos
propuestos por el Archivo General de la Nacidén, en el corto,
mediano y largo plazo, y en este sentido se deriva la creacién de
un Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

El articulo 12, fraccidén I de la Ley antes citada, seflala como una
de las funciones de la Coordinacién de Archivos, el elaborar y
someter a autorizacién del Comité de Informacidén los
procedimientos y métodos para administrar % mejorar el
funcionamiento y operacién de los archivos de los sujetos
obligados, con base en 1la integracién de un Plan Anual de
Desarrollo Archivistico y de conformidad con lo establecido en
esta Ley, su Reglamento y demds disposiciones aplicables.

El 04 de mayo de 2016, se publicd en el Diario Oficial de la
Federacién, los Lineamientos para la Organizacién y Conservacién
de Archivos, teniendo por objeto establecer las politicas vy
criterios para la sistematizacién y digitalizacidén, asi como para
la custodia y conservacidén de los archivos en posesién de los
sujetos obligados, con la finalidad de garantizar la
disponibilidad, la localizacidén eficiente de la informacién
generada, obtenida, adquirida, transformada y contar con sistemas
de informacién, &agiles y eficientes.

De acuerdo a los criterios de sistematizacidén de 1los archivos,
establecidos en el Lineamiento Sexto, fraccién III de los
Lineamientos mencionados en el péarrafo anterior, los sujetos
obligados deberadn establecer un Programa Anual de Desarrollo
Archivistico.

El Lineamiento Octavo de los Lineamientos para la Organizacién vy
Conservacidédn de Archivos, establece que todos los documentos de
archivo en posesién de los Sujetos Obligados formardn parte del
Sistema Institucional de Archivos; deberdn agruparse en un
expediente por cada asunto con un orden légico, y cronoldgico.

El 24 de Jjunio de 2020, se publicé en el Diario Oficial del
Gobierno del Estado de Yucatdn, el Decreto 248/2020 por el que se
emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatdn, siendo de
observancia general en todo el Estado de Yucatdn, y tiene por
objeto establecer 1los principios y bases generales para la

organizacién y conservacién, administracién Yy preservaciédn
homogénea de 1los archivos en posesidén de cualquier autoridad,
Ayuntamiento, dependencias de la administracién publica

centralizada y descentralizada estatales y municipales, partidos
politicos, fideicomisos, fondos publicos, organismos auténomos,
sindicatos, asi como de cualquier persona fisica o moral que
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reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en
el Estado y los Municipios.

Entre sus objetivos también est4, regular y vigilar la
organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos de los sujetos obligados, a fin de preservar la memoria
histérica del Estado de Yucatdn, que éstos se actualicen vy
permitan la publicacién en medios electrdénicos de la informacidn
relativa a sus 1indicadores de gestién y al ejercicio de los
recursos publicos.

II. ANTECEDENTES Y PROBLEMATICA EN MATERIA DE ARCHIVOS

El Sistema Institucional de Archivos del CECyTEY, opera a través
de las siguientes &areas:
Normativas:
a) Area Coordinadora de Archivos;
b) Grupo Interdisciplinario.
Operativas:
a) Archivos de Tramite de las Unidades Administrativas.

La Coordinacién de Archivos del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Yucatén, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, el cual es de observancia
general y obligatoria para todas las Unidades Administrativas.

La mayor problemdtica encontrada en él CECyTEY, fue que la mayoria
de los responsables de los archivos de tramite de las diversas
Unidades Administrativas, no contaba con conocimientos
archivisticos suficientes para llevar a cabo las actividades
encomendadas, por lo que se les dificultaba cumplir con las
disposiciones en materia de gestidén documental y administracidén de
archivos.

Por ello, la Coordinacién de Archivo se dio a la tarea de impartir

cursos de capacitacién, brindar asesoria técnica, elaborar
criterios y medidas metodoldgicas para la regulacién de los
procesos archivisticos en el Colegio. Hoy por hoy, los

responsables de los archivos de tradmite, se encuentran trabajando
en la administracidén de sus archivos, aplicando las herramientas,
criterios y poniendo en practica el conocimiento adquirido en las
capacitaciones.

Por otro lado, el CECyTEY no cuenta con Unidad de Correspondencia,
actualmente se estd trabajando en la implementacién de dicha
unidad, ya que resulta indispensable contar con ella, pues es el
area encargada de recibir y entregar correspondencia oficial,
controlar y despachar su entrada y su salida.
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Asimismo, es importante contar con el Archivo de Concentraciédn,
con equipo necesario para su buen funcionamiento, ya que es el
lugar donde se recepcionardn y custodiardn grandes volumenes de
documentos del acervo institucional y garantizar su
perdurabilidad.

También se ha detectado, la necesidad de ampliar la estructura
orgédnica en la Coordinacién de Archivos del CECyTEY, a fin de
detectar A&reas de oportunidad, para la mejora institucional vy
llegar a los objetivos planteados de manera mas efectiva.

III.- JUSTIFICACION

El PADA 2023, asegurard que los instrumentos de control y consulta
archivisticos se encuentren actualizados y se genere la
homologacién de los procesos técnicos-archivisticos al interior
del Colegio, que a su vez responderdn a las atribuciones vy
funciones de cada Unidad Administrativa; actualizarad el inventario
general de expedientes, entre otros.

Tomando en cuenta la administracién de un archivo, el PADA
contempla 1las funciones que debe realizar la coordinacidén de
archivo y los procesos desde la produccidén de un documento con una
estructura légica de cada fondo documental, su guarda transitoria
en un archivo de tramite, pasando por su conservacidén precautoria
en un archivo de concentracidén, facilitando la localizacién fisica
de cada documento o expediente, para su control y manejo hasta su
conservacioén permanente en un archivo histérico, proceso
denominado ciclo vital de un documento, favoreciendo el ejercicio
del derecho de acceso a la informacién en todas las etapas por las
que atraviesan los documentos.

El impacto que se espera alcanzar a corto, mediano y largo plazo,
es reforzar todos 1los procesos de los archivos de tréamite,
implementacidén del archivo de concentracidén, implementacién de la
unidad de correspondencia, definicién de la estructura orgdnica de
la coordinacién de archivo y depuracién de documentos de uso
administrativo inmediato.

Lo anterior se logrard con la colaboracién del personal del
Sistema Institucional de Archivos del CECyTEY, que son las A&reas
que dan debido cumplimiento a los procesos relativos a la
administracién de documentos de archivo.

IV.- BENEFICIOS DEL PADA

Se espera que se propicien los siguientes beneficios:
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¢ Mejorar la gestidén administrativa;

e Eficientar el control de 1la produccién y flujo de los
documentos, con lo que se evite la acumulacién de documentos;

® Favorecer una adecuada organizacién de los documentos
generados por cada unidad administrativa, los cuales
registran el ejercicio de las atribuciones y funciones;

e Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente
los documentos de archivo en expedientes (obligacién de
contar con un archivo actualizado);

e Se favorece la generacidén de informacién de calidad
(expedientes o asuntos completos y sustanciales);

® Favorecer el cumplimiento al principio de acceso a la
informaciédn, auspiciando la transparencia, rendicién de
cuentas, y las auditorias;

® Ayudar a reducir los tiempos de respuesta de solicitudes de
informacién, y coadyuvar a disminuir las respuestas por
inexistencia de informacién.

V.- OBJETIVOS

General

Promover la mejora de los procesos archivisticos, mediante la
sistematizacién de los procesos, vigilando que los documentos
cumplan con su ciclo vital, apegandose a la normatividad vy
estandares en la materia de archivos, para colaborar de manera
eficaz y eficiente con el derecho de acceso a la informacién de
manera Uutil, oportuna y expedita.

Especifico

e Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley General
de Archivos, Ley de Archivos del Estado de Yucatédn y demés
normatividad vigente en materia de organizacién y gestién
documental y transparencia; y

® Mejorar los procedimientos, métodos y medidas para el buen
funcionamiento y operacién de los archivos del Colegio.
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Es necesario realizar las siguientes acciones en coordinacién con los
Responsables de los Archivos de Trémite del CECyTEY para llevar a cabo
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los objetivos planteados:

No. Actividades planificadas Responsable
1 R S la.Unldad — Coordinacidén de Archivos.
Correspondencia
Coordinacién de Archivos.
Responsables de los Archivos de
5 Actualizacién de Instrumentos Tréamite.
Archivisticos Responsable del Archivo de
Concentracién.
Grupo Interdisciplinario.
. Coordinacién de Archivos.
Depuracidén de Documentos de Uso .
3 L. . . Responsables de los Archivos de
Administrativo Inmediato 5
Tramite.
. . | Coordinacién de Archivos.
Capacitacidén en materia de :
4 o . Responsables de los Archivos de
procesos archivisticos ..
Tramite.
Supervisién de Archivos de Coordinacidén de Archivos.
5 Trédmite y Unidad de Responsables de los Archivos de
Correspondencia Tramite.
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Cronograma de Actividades

Meses del Aro

No. Actividades planificadas
E|F|M|A|M|J|J|A]|S N D
1 Implementacidén de la Unidad de < | x
Correspondencia
5 Actuallzac1op qe ;nstrumentos x| x| x % v | x| x % % % <
Archivisticos
Depuracién de Documentos de Uso
in ; . X X | X X| X | X | X X | X
3 Administrativo Inmediato % %
4 Capacitacién en materia de procesos % %
archivisticos
5 Superv1§10n de Archivos de T;amlte < % % x| x| x < < % <
y Unidad de Correspondencia

Administracién del PADA

El presente Programa Anual 2023 se publicard en la pagina de
internet del Colegio de Estudios Cientificos y tecnolégicos del
Estado de Yucatéan.

Comunicaciones

La comunicacién entre la Coordinacidén de Archivos y las Unidades
Administrativas del Instituto, serd a través de los Responsables
de los Archivos de Trémite, en todos los casos se les hara de
conocimiento a los Titulares de 1las 4&reas. Para el Grupo
Interdisciplinario, serd a través de los Titulares de las diversas
Unidades Administrativas del Colegio.

Dicha comunicacidén serd por correo institucional, con la finalidad
de dejar evidencia de las acciones que se realizan en el CECyTEY,
con ello cumplimos con lo establecido en la Ley de Archivos.
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Reporte de avances

La Coordinacién de Archivos solicitard a los Responsables de los
Archivos de Tramite su reporte de avances, con el objeto de que se
apliquen correctamente las indicaciones brindadas y con ello
garantizar una adecuada gestidén documental.

Aprobacidén

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 30 fraccidén III de
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue elaborado por la
Responsable del Area Coordinadora de Archivos del CECyTEY y cuenta
con la aprobacién de la Directora General del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldégicos del Estado de Yucatan.

Normatividad

" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F.
05/02/1917, ultima reforma D.O.F. 28/05/2021);

* Ley Federal de Archivos (D.O.F. 23/01/2012);

" Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Publica Gubernamental (D.O.F. 11/06/2002, dultima reforma
18/12/2015) ;

" Ley General de Bienes Nacionales (D.O.F. 20/05/2004, ultima
reforma D.O.F. 14/09/2021);

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(D.O.F. 31/12/1982, ultima reforma D.O.F. 18/07/2016);

" Ley de Archivos del Estado de Yucatan (D.O. 24/06/2020);

" Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Yucatan (D.O. 01/06/2016);

= Ley de Acceso a la Informacidén Publica para el Estado y los
Municipios de Yucatén (D.O. 25/07/2013);

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental (D.O.F. 11/06/2003);

* Reglamento de la Ley Federal de Archivos (D.O.F. 13/05/2014);

* Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacidn de
Archivos del Poder Ejecutivo Federal (D.O.F. 03/07/2015);

= Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccidn
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos
para la Organizacidén y Conservacidédn de Archivos (D.O.F.
04/05/2016) ;
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ELABORO

AUTORIZO

Lic.

COME RO DEL ESTADO Yucatdn

Decreto por el que se abroga la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacidén Publica Gubernamental Yy se expide
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (D.O.F. 06/05/2016);

Decreto No. 243 que establece 1los Criterios para la
Organizacién de Archivos, y el Procedimiento de Clasificacién
de Informacién Publica para el Estado y los Municipios de
Yucatéan (D.0.10/11/2009);

Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico, Archivo General de la Nacién, primera edicidn
México 2015.

Mérida, Yucatan, México a 27 de enero de 2022.

NOMBRE CARGO FIRMA

Responsable del Area
Coordinadora de
Archivos

Licda. Claudia Ivette
Herrera Cetina

Q.F.B Carlota Herminia

Directora Gene
Storey Montalvo T
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