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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es el instrumento de gestion que
contempla los proyectos, procesos, acciones y actividades encaminadas al
fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos, estableciendo las prioridades
institucionales en gestion documental y administracion de archivos.

Por lo anterior, se analizan y plasman las estrategias que permitiran organizar,
conservar, administrary preservar de manera homogénea los archivos en posesion de
los servidores publicos de la Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacién
Superior, desarrollando los recursos necesarios.

Se elabora el presente instrumento en apego a lo establecido en el articulo de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, que a laletra dice:

“Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema
institucional, deberan elaborar un Programa anual y publicarlo en
su portal electronico los primeros treinta dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente. El Programa anual debera
privilegiar la implementacién y funcionamiento del sistema
institucional.”

Aunado a lo mencionado, es indispensable la creacion del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 como eje central para las actividades que se llevaran a
cabo durante este ejercicio fiscal con el fin de alcanzar los objetivos que
posteriormente se plantearan para una adecuada gestion archivistica.

GLOSARIO
AGEY. - Archivo General del Estado de Yucatan.
AGN. - Archivo General de la Nacion.
CADIDO. - Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA. - Cuadro General de Clasificacion Archivistica
DGMADEAPEY. - Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del
Estado de Yucatan.
GAD. - Guia de Archivos Documental.
LAEY -~ Ley de Archivos del Estado de Yucatan.
LGA. - Ley General de Archivos.
PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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RAC. - Responsable del Area de Correspondencia.

RAT. - Responsable de Archivo de Tramite.

SIA. - Sistema Institucional de Archivos.

SIIES. - Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior.
TACA. - Titular del Area Coordinadora de Archivos.

TIC. - Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

UAPD. - Unidades Administrativas Productoras de Documentacion de la

Secretaria de Investigacién, Innovacion y Educacion Superior.

MARCO NORMATIVO

1. Ambito Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley General de Transparenciay Accesoala Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley Federal de Transparenciay Accesoala Informacion Publica.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.

2. Ambito Estatal

Ley de Archivos del Estado de Yucatéan (Decreto 248).

Ley de Bienes del Estado de Yucatan (Decreto 556).

Ley de Derechos Culturales para el Estado y Municipios de Yucatan (Decreto 388).
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Yucatan.

Disposiciones Generales en Materia de Archivos para las Dependenciasy Entidades de
la Administracion Publica del Estado de Yucatan.

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

La Secretaria de Investigacion, Innovacién y Educacion Superior a través de su Area
Coordinadora de Archivos y en apego a las disposiciones legales en materia
archivistica, sienta las bases para garantizar la organizacion, conservacién,!l/
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preservacion, acceso y administracion de los archivos en su posesién como parte del
Sistema Institucional de Archivos.

Para progresar en el establecimiento del SIA, primeramente, se conformé su
estructura. Se integro el Grupo Interdisciplinario y, en concordancia, se emitieron las
reglas de operacion, accién imprescindible para marcar las directrices a las que
debera apegarse dicho grupo.

El primer acto, consistié en planear la implementacion, organizacion y control de los
archivos que coadyuven al fortalecimiento institucional, motivado por el interés de
otorgando constitucionalidad, certezay sequridad juridica a los actos del dia a dia de
los servidores publicos de la SIIES.

Por otro lado, el 4 de marzo del afio 2022 se celebro la Primera Sesion Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario de la dependencia; reunion de trabajo donde se presentaron
los avances que se han tenido en el Area Coordinadora de Archivos y se dieron a
conocer los nuevos retos en materia archivistica.

Para un analisis integral, se llevo a cabo un estudio de nivel estructural, documental y
normativo.

En cuanto al nivel estructural, actualmente, el SIA se encuentra instituido
principalmente por &rea normativay areas operativas. El &rea normativa se conforma
por el Area Coordinadora de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, encargadas de
disefar, proponer, desarrollar y aprobar las tareas en materia archivistica y gestion
documental. Las areas operativas estan conformadas por el Archivo de Tramite, el
Archivo de Concentracion y el Archivo Historico, con sus respectivos responsables.

Para temas archivisticos, las areas o unidades administrativas a las que se refiere el
Sistema Institucional de Archivos se alinean con las establecidas en el Reglamento del
Codigo de la Administracion Publica del Estado de Yucatan. Estas areas a su vez se
integran por Unidades Administrativas Productoras de Documentacién, las cuales
deberan contar con un Responsable de Archivo de Tramite para fomentar y darle
continuidad a las actividades requeridas en materia de archivos.

Derivado de las responsabilidades de los RAT, se han girado oficios con los
respectivos nombramientos. Asimismo, el RAT debera trabajar en conjunto con el RAC
para organizar y administrar los archivos en posesion de cada UAPD.

En cuanto al nivel documental, previa capacitacion a los RAT en materia archivistica,
se definieron las secciones y series documentales competentes para la SIES.
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Se ha trabajado con las UAPD para la elaboracion de las fichas técnicas de valoracion
documental con sus diversas etapas, logrando establecer |os instrumentos de control
y consulta archivistica de la SIIES, los cuales fungen como herramientas para una
mejor organizacion, administracion, conservacion y consulta de los archivos, siendo
estos |os siguientes:

e CGCA.
e CADIDO.
GAD.

En cuanto al nivel normativo, se esta en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables en materia de archivos que estan vinculadas con los derechos de
transparencia, acceso a la informacion, proteccion de datos personales, entre otros.

En el mismo sentido, se capacita de manera constante a los RAT, quienes tienen la
obligacion de a su vez, informar a los servidores publicos bajo su cargo, para una
correcta gestion archivistica. De igual manera, el Area Coordinadora de Archivos
gestiona durante el afio las consultas y capacitaciones precisas para el avance y
actualizacion constante en materia de archivos.

No obstante, al ser la archivistica un tema susceptible a actualizaciones, existen
diversas problematicas que pudiesen generarse en sus diferentes niveles:

Respecto al nivel estructural, estructura organica desactualizada. Para combatir lo
anterior, se debera conocer la situacion actual de cada UAPD en lo referente a la
administracion de archivos y establecer los requerimientos de actividades para su
cumplimento.

Respecto al nivel documental, simultaneamente con el nivel estructural, podrian estar
desactualizados los instrumentos archivisticos. Para combatir lo anterior, es
necesaria la actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica y la
divulgacion de los mismos.

Finalmente, respecto al nivel normativo, el desinterés del personal asignado para la

gestién archivistica de las UAPD. Para combatir lo anterior, es imperativo que el
personal responsable de los archivos, esté debidamente capacitado y supervisado.

2. Justificacion

LaLGAenelarticulo 23ylaLAEY ensuarticulo 25 establecen que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se defina:?
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prioridades institucionales, integrando recursos humanos, financieros y tecnolégicos
indispensables para la consecucion de los objetivos en gestion documental.

El PADA 2023, planea y determina las acciones que se requieren para atender las
necesidades y problematicas en la administracion de archivos de la SIIES. Esto
permitira que las acciones y actividades de nuestros servidores publicos sean mas
eficientes.

3. Objetivos

Los objetivos que se plasmaran partiran de un objetivo general, el cual puntualiza la
finalidad de este programa, complementandose de los objetivos especificos que
responden al como se va a alcanzar el objetivo general.

El objetivo general es el siguiente:

Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos mediante acciones encaminadas a
administrar, organizar, conservar y difundir los documentos de archivo que
produzcan, reciban, obtengan, adquieran, transformen o posean, de acuerdo con las
facultades, competencias, atribuciones o funciones de los servidores publicos de la
dependencia.

Por otra parte, los objetivos especificos son los siguientes:

1. Elaborar, aprobary publicar el PADA 2023 en el portal electronico de la SIIES.

2. Elaborary publicar informe del PADA 2022 en el portal electronico de la SIIES.

3. Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la SIIES.

4. Celebrar las reuniones de trabajo ordinarias y/o extraordinarias del Grupo
Interdisciplinario.

5. Actualizar los instrumentos archivisticos de la SIIES.

6. Capacitar alos integrantes del SIA.

7. Asignar la ubicacion topografica de los archivos de la SIIES.

8. Gestionar lainformacion de la SIIES ante el AGEY.

4, Planeacion
Para cumplir los objetivos previamente instaurados, el Area Coordinadora de Archivos

se encargara de documentar las acciones necesarias a través de estrategias y
acciones en coordinacion con los integrantes del SIA.
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Considerando el marco de referencia, las necesidades analizadas de la dependencia
en gestion archivistica, y en cumplimiento de los objetivos sefalados, se plantea:

Tabla 1. Actividades del PADA 2023

3.2  Integracion de los
expedientes de los documentos
de archivo.

Objetivos Actividades Programadas Entregables Responsables
1 | Elaborar, aprobar vy | 1.1 Aplicacién del formulario de 1.1.1 Informe del | Secretario de
publicar el PADA 2023 en | necesidades alas Areas del SIA. | formulario  de | Investigacion,
el portal electrénico de | 1.2 Elaboracion, aprobacion y | necesidades. Innovacion y
la SIIES. publicacion del PADA 2023. 1.2.1PADA 2023. | Educacion
Superior,
TACA.
2 | Elaborar y publicar el | 2.1 Elaboracion, aprobacién y | 2.1.1 Informe del Secretario de
informe del PADA 2022 | publicacion del informe anual | PADA 2022. Investigacion,
en el portal electrénico | del PADA. Innovacién y
de la SIIES. Educacion
Superior,
TACA.
3 | Fortalecer el Sistema | 3.1 Actualizacion de los | 3.1.1 Area
Institucional de Archivos | nombramientos de los | Nombramientos | Coordinadora
de la SIIES. integrantes del SIA. de los | de Archivos,

integrantes del
SIA.

3.2.1 Caratulas
de los archivos.

RAT.

L

4 | Celebrar las reuniones | 4.1. Elaboracién las | 4.1.1 TACA, Gl
de trabajo ordinarias y/o | convocatorias de las reuniones | Convocatorias.
extraordinarias del | de trabajo. 4.2.1 Minutas de
Grupo Interdisciplinario. | 4.2. Participacion directiva en | reuniones de

las reuniones de trabajo. trabajo.

5 | Actualizar los | 5.1 Actualizacion de las fichas | 5.1.1 Fichas | Area
instrumentos técnicas de valoracion | técnicas de | Coordinadora
archivisticos de la SIIES. | documental. valoracion de Archivos,

5.2 Actualizacion del CGCA, el | documental. RAT.
CADIDO Yy la GAD. 5.2.1 CGCA,
CADIDO, GAD.

B | Capacitar a los | 6.1 Capacitacién de temas | B6.1.1 Correos | Area

integrantes del SIA. archivisticos. electrénicos. Coordinadora
B.1.2 Listas de | de Archivos.

asistencia.
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7 | Asignar la ubicacién | 7.1 Visitas a las UAPD para la | 7.1.1Informes. Area

y contenedores de resguardo.

topografica.

topografica de  los | recomendacion sobre areas de | 7.2.1 Base de | Coordinadora
archivos de la SIIES. resguardo de archivos. datos con la | de Archivos,
7.2 Codificacion de los edificios | ubicacion RAT.

8 | Gestionar la informacion | 8.1 Inscripcion al  Registro | 8.1.1 Constancia | TACA, Area
de la SIIES ante el AGEY. | Nacional de Archivos. de Registro. Coordinadora
8.2 Registro y validacion del | 8.2.1 Correo | de Archivos,

CADIDO ante el AGEY. electrénico. RAT.

B. Alcance

El PADA 2023 es de aplicacién general para todo el personal de las UAPD de la SIIES,
tomando en consideracién las necesidades especificas de ellas, de tal manera que se
contribuya a consolidar el Sistema Institucional de Archivos, logrando una adecuada
gestion y organizacion de los archivos.

C. Entregables

Los entregables que se plantean para el PADA 2023 seran desde correos electronicos
hasta informes, existiendo por cada actividad al menos un entregable como evidencia.
Referirse ala Tabla 1.

D. Recursos

Para implementar y lograr los objetivos planteados en el PADA 2023, se estara sujeto
alos recursos disponibles del presupuesto asignado a la SIIES.

Principalmente, los recursos humanos conllevan una gran responsabilidad pues enlos
servidores publicos encontraremos la habilidad para responder favorablementey con
voluntad a los objetivos y las oportunidades presentadas. Para el logro de lo
establecido en el PADA 2023, se usaran los recursos disponibles, gue son:

e Grupo Interdisciplinario.
e RAT porcada UAPD.
e Personal operativo que apoyaré los Archivos de Tramite.

Sin embargo, para este afio serd necesario la contratacion de personal para el archivo
de concentracion y unidad de correspondencia, o en su caso, la capacitacion del

personal para coadyuvar con estas tarey

i
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En relacion con los recursos materiales, para cumplir con las actividades
programadas, las UAPD requieren materiales, utiles y equipos menores de oficina,
muebles de oficina y estanteria y equipo de computo y de tecnologias de la
informacién, objetos especificos para tareas de gestion archivistica. Lo mencionado
se desglosara de manera enunciativa mas no limitativa en la siguiente tabla:

Tabla 2. Recursos Materiales.

Materiales, Gtiles y equipos | Muebles de oficinay | Equipo de cémputo y de

menores de oficina estanteria tecnologias de la
informacion

Boligrafo color | Borrador de | Archiveros Equipo de computo de
negro migajon. metalicos de cuatro | escritorio.
p/mediano. cajones.
Caja de archivo| Cinta Archiveros Equipo de cémputo
tamafo carta. | adhesiva metalicos de tres | portatil.

transparente | cajones.

de

polipropileno.

Cutter grande| Félder color | Anagueles metalicos Impresora multifuncional.
metalico. crema de seis niveles.
tamano carta
de cartoén.

Félder  color| Hilo de | Anaqueles metalicos
crema tamano| algodon. de cinco niveles.
oficio de
carton.

Hoja de papel| Lapiz  para | Anaqueles metalicos

bond blanco 75| oficina. de cuatro niveles.
GR tamano
carta.

Perforadora. | Quita grapas. | Escalera conruedas.

Sacapuntas Tijera Rack movible.
)ﬁ eléctrico. metalica. P
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E. Cronograma de actividades

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Con el fin de simplificar la gestion de recursos y evitar retrasos en el logro de los

objetivos programados para el PADA 2023, se plantea el siguiente cronograma:

Tabla 3. Cronograma

Actividades
programadas

Enero
2023

Feb.

Mar.

Mayo | Jun. | Jul. | Ago. | Sept. | Oct. Nov. | Dic.

Enero
2024

Aplicacion  del
formulario de
necesidades a
las Areas del
SIA.

Elaboracion,
aprobacion Y
publicacion del
PADA 2023.

2.1

Elaboracion,
aprobacion Y
publicacion del
informe anual
del PADA.

3.1

Actualizacion
de los
nombramientos
de los
integrantes del
SIA.

sequn la necesidad institucional.

Queda abierto este periodo para que los nombramientos se vayan actualizando

3.2

Integracion de
los expedientes
de los
documentos de
archivo.

4.1

Elaboracién de
las
convocatorias
de las
reuniones de
trabajo.

Fd

A_Q""
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Participacion
49 directiva en las * *
reuniones de
trabajo.
Actualizaciéon
de las fichas
5.1 | técnicas de **********
valoracion
documental.
Actualizacion
5o | del CGCA, el * k| k| k) |k |*k|* *|*
““ | CADIDO y la
GAD.
Capacitacion
6.1 | de temas Queda abierto este periodo segun la necesidad institucional.
archivisticos.
Visitas a las
UAPD para la
recomendacion
7.1 | sobre areas de * | * *
resguardo de
archivos.
Codificacion de
29 | los edificios y * | %k | % | % |%*
contenedores
de resguardo.
Inscripcion  al
Registro
8.1 | Nacional de *
Archivos.
Registro y
8.2 validacion del % | %
CADIDO ante el
AGEY.

El cronograma servird como guia de las actividades y tiempos estimados de
cumplimiento para una organizacién mas eficaz, pudiéndose realizar cambios
excepcionales de asi requerirse, previo analisis de causay efecto.

F. Costos

La gestién de costos permitira conocer de manera anticipada los gastos requeridos
/J-/ para la ejecucion y control de este programa, los cuales se representan mediapte la
siguiente tabla:
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Tabla 4. Costos.
Cantidad | Materiales, utiles y equipos menores de | Costo Costo Total
oficina (L.V.A.
incluido)
324 Boligrafo color negro punto mediano $52.00 $16,848.00
caja de 12 piezas
81 Gomas de borrar migajon de 2 piezas $28.00 $2,268.00
950 Caja de archivo tamafio carta de plastico | $108.00 $103,550.00
500 Caja de archivo tamafio oficio de plastico | $158.00 $79,500.00
162 Cinta adhesiva transparente de $49.50 $8,019.00
polipropileno 18 MM. x 65 M.
54 Cutter metalico navaja retractil $95.00 $5,130.00
162 Folder media ceja tamafio carta cajade | $249.00 $40,338.00
100 piezas
81 Folder media ceja tamafio oficio cajade | $369.00 $29,889.00
100 piezas
77 Hoja de papel bond tamario carta caja $1,199.00 | $32,373.00
con 5000 piezas
324 Lapiz de grafito HB No. 2 $73.00 $23,652.00
caja con 12 piezas
27 Perforadora 2 orificios $179.00 S4,833.00
b4 Quita grapas $17.00 $918.00
27 Sacapuntas eléctrico $499.00 $13,473.00
54 Tijera metélica $96.00 S$5,184.00
81 Hilo de algodon 100M 3MM $245.00 $19,845.00
Subtotal $385,820.00
Cantidad | Muebles de oficina y estanteria Costo Costo Total
(LLV.A.
incluido)
100 Archivero metalico de cuatro cajones $4,450.00 | $445,000.00
50 Archivero metélico de tres cajones $3,600.00 | $180,000.00
50 Anaquel metalico de seis niveles $4,100.00 | $205,000.00
50 Anaquel metélico de cinco niveles $3,950.00 | $197,500.00
60 Anaquel metalico de cuatro niveles $3,800.00 | $228,000.00
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20 Anaquel tipo rack $14,325.00 | $286,500
2 Escalera de 10 escalones con ruedas $25,650.00 | $51,300.00
8 Rack movible $6,450.00 | $51,600.00
Subtotal S 1,644,400.00
Cantidad | Equipo de cémputo y de tecnologias de Costo Costo Total
la informacion (.V.A.
incluido)
Equipo de computo de escritorio En arrendamiento
Equipo de computo portatil En arrendamiento
Impresora multifuncional En arrendamiento
Total $2,030,220.00

El presupuesto planteado es un estimado, sin embargo, para dar cumplimiento al
PADA, cada UAPD deberéa gestionar lo indispensable para atender las necesidades y
requerimientos de los expedientes que generen, asi como de cualquier actividad
archivistica solicitada.

ADMINISTRACION DEL PADA

El presente PADA se pondré a consideracion del Titular de la SIIES, el cual debera
publicarse, asi como su respectivo informe anual, en el portal de Internet de la
Dependenciay en la Plataforma Nacional de Transparencia.

1. Planificar las comunicaciones

| as comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los RAT del Sistema
Institucional de Archivos de laSIIES, se llevaran a cabo mediante correos electrdnicos,
oficios y reuniones formales de trabajo; con la finalidad de que la interlocucion sea
precisa.

E| Area Coordinadora de Archivos articulara de manera permanente a los RAT, siendo
quien establezca las directrices en todo momento para la gestion de archivos de |
SIIES.
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A. Reportes de avances

E| Area Coordinadora de Archivos realizard dos informes semestrales, los cuales
contendran el analisis de los avances para la consecucion de los objetivos planteados
en el PADA 2023 asi como los retos surgidos o, en su caso, contendra cualguier cambio
realizado y los motivos de estos cambios.

Tabla 3. Reportes.

l Actividad Periodo

’ Reporte semestral de avances Julio 2023

} Informe anual de cumplimiento del PADA | Enero 2024

Se podran realizar reuniones urgentes cuando surja la necesidad de atender algun
tema de gestion archivistica de forma inmediata.

B. Control de cambios
Durante el mes de julio 2023y enero 2024; mediante los informes de avances del PADA
arriba mencionados, se realizara de manera conjunta un analisis con la finalidad de
definir si es necesario realizar ajustes en los periodos establecidos, recursos

humanos, financieros o materiales. Se debera especificar las causas y los nuevos
periodos, 0 recursos, segun sea el caso.

2.Planificar la gestion de riesgos

A. |dentificacion, analisis y control de riesgos

Tabia 6. Riesgos.

Objetivo Riesgo Mitigacion del riesgo

Elaborar, aprobar y
publicar el PADA Realizar las actividades

Que la dependencia sea
112023 en el portal| acreedora de una sancion planteadas en el PADA en

electrénico de la | administrativa en términos | iempoy forma.

SIIES. de la normativa vigente.
9 Elaborar y publicar el Gestionar el informe del
}-Jv informe del PADA PADA 2022 con antelacion
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2022 en el portal a la fecha limite de
electronico de la publicacion.
SIIES.
Fortalecer el

. Sistema Falta de productividad de Actualizacion oportuna de
Institucional de | las UAPD. los integrantes del SIA.

Celebrar 125 Mantener informado al Gl
FEMTISNES detrabajo | . .or  de criterios | @ travésdelasjuntasde
4 ordinarias ylo homologados en materia | trabajo sobre los avances,
extraordinarias  del | arehivistica. criterios y acciones en
Grupo materia archivistica.
Interdisciplinario.
Actualizar los | Que la dependencia sea | Establecer una
5 | instrumentos acreedora de una sancion | .,mnjcacion oportuna
archivisticos de la | administrativa en_termlnos con los RAT
SIIES. de la normativa vigente. ’
_ Desarticulacion entre los | Gestionar el tiempo de
g | Capacitar @ 10S | o0rantes del SIA en la | trabajo conlos
integrantes del SIA. | realizacion de las | integrantes del SIA.
actividades.
Extravio o perdida de
expedientes.
Asignar la ubicacion Localizacion poco | Concientizar sobre la
7 | topografica de los gilpiSts - 0S | importancia  de  las
. expedientes, ya sea para w 3
archivos de 1aSIES. | tamas laborales o de actl\{lqati_es para la gestion
transparenciayaccesoala archivistica.
informacion publica.
_ Oue la dependencia sea Establecer un canal de
ppatonar la | creedora de una sancién | comunicacion con el AGEY
8 | informacion de la

SIIES ante el AGEY.

administrativa en términos
de la normativa vigente.

para temas en materia
archivistica.
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3. Aprobacion del programa

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 25, 26y 27 de la Ley de Archivos del
Estado de Yucatéan el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue
elaborado por el Area Coordinadora de Archivos, y cuenta con el visto bueno del Titular
de la Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior.

A0y

MTRO. MAURTGI0 CAMARA LEAL P. SAas KERNANDO SoLis WORBIS
Titular de la Sekretaria de Investigacion, Titulardel w&a Coordinadora de Archivos
Innovacion y'Educacion Superior
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