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Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 del Instituto de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY).

Elpresente informe realiza un analisis del cumplimiento de los objetivos planteados en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) presentado para el afno 2023, con
el fin de conocer los avances obtenidos y contar con un marco de referencia para el
siguiente programa proyectado para el afo 2024.

Elinforme se sustenta en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y el articulo 28 de
la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, en los que se senala la elaboracion vy
cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Durante el ejercicio 2022 se llevaron a cabo actividades en materia archivistica, de
acuerdo a los lineamientos establecidos, en el PADA de dicho ejercicio, tales como:
implementacion del Area de Correspondencia, adaptacién del inmueble para
implementar el Archivo de Concentracion, cursos de capacitacion para el personal que
forma parte del Sistema Institucional de Archivos, levantamiento de inventarios de los
Archivos de Tramite, asi como otras actividades que apoyaron a la gestion de los
archivos, en posesion del ISSTEY, mismas que fueron reportadas en el informe de
dicho ano.

Revision de los objetivos del PADA 2023:

Objetivo General: Establecer un cronograma de trabajo anualizado, para el Instituto de
Sequridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY), apegado al
marco normativo y operativo en materia de archivos, y a sus competencias,
atribuciones y funciones para la adecuada produccion, uso y control de los
documentos, garantizando la transparencia, acceso a la informacion y proteccion de
datos personales.

Se realizo la presentacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2023, en los tiempos establecidos sequn el articulo 23 de la Ley de Archivosy el
articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatén; siendo aprobado por el
Grupo Interdisciplinario en la Primera Sesion Ordinaria de fecha 16 de enero de
2023, el cual fue publicado en el sitio web del ISSTEY en las misma fecha.

De manera especifica se planteo a corto plazo:

- Darseguimiento al funcionamiento del Area de Correspondencia en el Inshtuto.
- Continuar con la capacitacion de los Enlaces de Archivo de Tramite y del Xea
de Correspondencia, de cada Unidad Administrativa o Departamento agl
ISSTEY.
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- Continuar con el levantamiento del inventario de Archivo de Tramite de cada
area productora de la documentacion, de los archivos bajo su cargo.
- Implementar el Archivo de Concentracion.

A mediano plazo

- Continuar con el ciclo vital de la documentacidn que se genera en las diferentes
areas del ISSTEY.

- Fortalecer los espacios para el resguardo de los archivos, para garantizar su
adecuada conservacion.

- Garantizar transparencia en la rendicion de cuentas y entrega-recepcion.

A largo plazo

- Migrar hacia la digitalizacion de los documentos, aprovechando los avances
tecnolégicos.

- Lograr la generacion de los documentos digitales, a través de la
implementacion de sistemas.

- Conservar la documentaciéon de acuerdo a los tiempos establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).

Para el cumplimiento de lo mencionado anteriormente, se proyectaron una serie de
actividades distribuidas a lo largo del afio, mismas que se enlistan a continuacién
senalando lo que se realizo:

1. Durante el afio 2023, se llevaron a cabo las tres Sesiones Ordinarias del Grupo
Interdisciplinario, en los meses de enero, junio y noviembre.

2. Durante el afo 2023, se realizaron diversas capacitaciones y se recibié
asesoria por parte del Archivo General del Estado de Yucatan, asi como por
parte de la Titular del Area Coordinadora de Archivos del ISSTEY, para el
personal que forma parte del Sistema Institucional de Archivos del ISSTEY,
mismos que se relacionan a continuacion:

» Con fecha 2 de marzo de 2023, se impartié una capacitacion de los
“Criterios Especificos para la Organizaciéon y Conservacién de los
Archivos del ISSTEY” a 56 personas del ISSTEY, impartido por la Titular
del Area Coordinadora de Archivos del ISSTEY.

e Confecha 23 de junio de 2023, se impartio el curso de “Técnicas y uso de
los Instrumentos de Control Archivistico en el Archivo de Tramite”,
dirigido 5 personasdel Archivo de Concentraciony del Organismo Auxiliar
de Prestaciones al Consumo del ISSTEY, el cual fue impartido \gor la

Titular del Area Coordinadora de Archivos del ISSTE ; {‘\
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e Confecha 20 de julio de 2023, se impartio el curso “Implementacion de la
organizacion y administracion del Archivo de Concentracion”, el cual fue
dirigido a 47 personas, entre Enlaces de Area de Correspondencia, de
Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciony Jefes de Departamento,
impartido por el Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY). |

e Confecha 26 de octubre de 2023, se impartié capacitacion en la cual se \l“_&\
llevaron a cabo mesas de trabajo para la elaboracion del PADA 2024, y la
misma fue impartida a 36 personas que integran el Sistema Institucional \
de Archivos, entre los Enlaces de Area de Correspondencia, Archivo de
Tramite y Archivo de Concentracion.

e Con fecha 21 de noviembre, se dio inicio a la séptima generacién de la
especializacion en archivistica, impartida por el Instituto Estatal de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales (INAIP), y se inscribi¢ a 5 Enlaces de Archivo de Tramite y 2
Jefes de Departamento del Instituto.

e Con fecha 28 de noviembre, se llevo a cabo la capacitacién para la
implementacion del Sistema de Archivos de Yucatan (SAY), impartido por N
el Archivo General del Estado(AGEY)y la Subsecretaria de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones de la Secretaria de Administracion y
Finanzas a 37 personas que integran el Sistema Institucional de Archivos
del ISSTEY.

3. La actualizacion del archivo del ISSTEY en el Registro Nacional de Archivos
(RNA), en cumplimiento a lo establecido en el articulo 10, fraccion Ill, de la Ley
de Archivos del Estado de Yucatan, se realizo el 03 de octubre del afio en
curso en cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Archivo General del
Estado y el Registro Nacional de Archivos.

4. Secontinuo con las pruebas del sistema denominado SAGA, no obstante por
instrucciones del Archivo General del Estado de Yucatan (AGEY), nos
apegaremos al uso del software que se desarrolld, para implementar a nivel
estatal, denominado SAY Sistema de Archivos de Yucatan, se han impartido
capacitaciones para suimplementacion segun lo dispuesto por las instancias
mencionadas.

5. De igual manera, se brindaron asesorias a los diferentes Unidades
Administrativas y Departamentos del ISSTEY, de acuerdo a solicitudes que
realizan las mismas, para trabajar en la elaboracion de los inventarios de
Archivo de Tramite, las caratulas, inventarios de transferencia primaria y
resolver dudas sobre las actividades desempefadas en materia de archi¥os.
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6. Se llevaron a cabo las visitas de inspeccion de los Archivos de Tramite por
parte del personal del Area Coordinadora de Archivos, de acuerdo al
calendario emitido en el oficio ISS/DG/UT/032/2023 de fecha 27 de marzo de
2023. Cabe sefalar que la dindamica que se llevo a cabo durante las revisiones
consistid en validar lo siguiente:

a) Incluiren lasseries documentales de acuerdo alavaloracién documental
efectuada en cada area, utilizando los instrumentos de control vy
consulta del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO) y “Guia de
Archivo”.

b) Integrar el cddigo clasificador de manera correcta, esto es seccion,
serie, subserie, numero de folio consecutivo y afo.

c) Que los expedientes fisicos se encuentren acomodados y nombrados de
acuerdo a lo senalado en el inventario y en el catalogo topografico.

De manera aleatoria se valido que:
Los expedientes integren informacion que competa al mismo asunto.
Las fechas de inicio y, en su caso, de término, asentados en el inventario,
correspondan a los documentos que integran el expediente.
Las caratulas de los expedientes coincidan con lo asentado en el inventario.
La valoracion primariay clasificacion de la informacion sea de acuerdo a la Guia de
Archivo y Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
El orden cronolégico en la integracion de los expedientes, de mayor a menor, del
mas antiguo al mas reciente, es decir, que se apertura con el primer documento
que se genera y se mantiene la secuencia conforme se vaya generando como un
libro.

Se elaboraron actas con las observaciones y recomendaciones de acuerdo a lo
identificado en cada revision, con el objetivo de contar con una herramienta de control
que permita dar seguimiento a la labor archivistica.

7. Con fecha 27 de febrero de 2023, se emiti6 el calendario de trabajo para los
documentos ubicados en el Archivo de Concentracion con el oficio
ISS/DG/UT/17/2023, con el propdsito de identificar dicha documentacion y
dar inicio con el funcionamiento de dicho archivo. EI 01 de Junio del afio en
curso, se otorgd el nombramiento a la Responsable del Archivo de
Concentracion la C.P. Maria Guadalupe Zaldivar Acosta.

8. Se elabor¢ el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022,
mismo que fue aprobado en la Primera Sesion Ordinaria del Grupo
Interdisciplinario el 16 de enero de 2023 y publicado en la pagina\web del
ISSTEY en las mismas fechas.
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9. Seelaboré el procedimiento para el administrar el Archivo de Concentracién
del ISSTEY, por parte del Area Coordinadora de Archivos, revisadas por el
Departamento de Control Interno y autorizada por la Subsecretaria de
Innovacion, Mejora Regulatoria y Eficiencia Institucional (SIMER) el 01de junio
del presente ano.

10. Se solicito la actualizacion, registro y validacion del Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), en el Archivo General del estado de Yucatan el 13 de
noviembre del presente cumpliendo las disposiciones generales en materia
de archivos emitidas el 15 de marzo de 2022.

De manera adicional a las actividades programadas en el PADA 2023, tales como:

1. Con fecha 30 de junio, se realizd la actualizacién del levantamiento de
Deteccion de Necesidades de Resguardo de Archivo (DNRA), oficio
ISS/DG/UT/059/2023, con el objeto de dar seguimiento y contar con
informacion referente a las condiciones en las que se encuentran los espacios
en los que resguardan sus archivos.

2. Con fecha 26 de julio, se emitio el calendario de Transferencias Primarias, para
eltraslado del Archivo de tramite al Archivo de Concentracién que han cumplido
con su tiempo de resquardo precautorio en el Archivo de Tramite, de acuerdo al
Catalogo de Disposicion Documental, el cual se realizé del dia 26 de julio al 14
de noviembre del afno en curso. A continuacion se presenta la relacion de
transferencias aceptadas en el Archivo de Concentracion:

Departamento | Numero | Fecha de Ubicacion Topografica
de cajas Recepcion
Unidad de 6 O1agosto 2023 Cajas1-2y3
Transparencia Seccion3-EstanteB-
Division28- Cajon 1
Cajas 4-5y6
Seccion3-EstanteB-
Division28- Cajon 2

Control 1 0Tagosto 2023 Seccién3-EstanteB-
Patrimonial Division26- Cajon 1.
Contabilidad 8 31agosto 2023 Cajas1-2y 3

Seccién3-EstanteB-
Divisién27- Cajon 1
Cajas4-5y6
SecciOnS—Estante\
Division27- Cajon 2
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1! Cajas7y8
Seccion3-EstanteB-

Division27- Cajon 3

3. Con fecha 18 de septiembre, se realizd la baja de 5,582.00 kilogramos de
documentos de uso inmediato y de apoyo, organizadas en 601 cajas, de los
anos correspondientes alos ejercicios de los afios 1997 a 2020, con el objeto de
desalojar espacios en las bodegas; para constancia de lo anterior se elaboro el
Acta circunstanciada de hechos, para documentar dicha actividad. A
continuacion se presenta la relacion de la baja documental:

Departamento Numero de Cajas
Subdireccion Juridica Z ]
Asuntos Contenciosos 2
Asuntos Notariales y Apoyo al Consejo Directivo 1
Direccion General 10
Jubilaciones y Pensiones b1
Creédito 405
Contabilidad 8
Informatica 4
Organismo Auxiliar de Prestaciones Recreativas y de 118
Hospedaje

4. Con fecha 21 de agosto de 2023, el Departamento de Transparencia de la
Consejeria Juridica, asigno usuario y contrasefa a la Titular del Area
Coordinadora de Archivos del ISSTEY, con el objeto de alimentar la nueva
seccion de informacion archivistica de las Obligaciones de Transparencia, |
mismas a las que se dio cumplimiento y se enlistan a continuacién: '

* Planeacion en Materia Archivistica: Programa Anual de Desarrollo
Archivistico e Informe de Cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, de los afios 2021,2022 y 2023. Se tiene pendiente
subir el Informe de Cumplimiento del PADA 2023, una vez que quede
autorizado por el Grupo Interdisciplinario.

¢ Instrumentos de Control y Consulta Archivistica: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Guias
de Archivo; quedando pendiente subir los inventarios documentales,
mismos que se subirdn una vez que quede implementado el Sisterya de
Archivos de Yucatan (SAY), en cuanto al indice de expedientes
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clasificados como reservados, a la fecha no se cuenta con informacion
clasificada.

¢ Disposicion final: No se cuenta con bajas documentales de archivos
clasificados en el Catalogo de Disposicion Documental, en virtud que el
Archivo de Concentracion del ISSTEY, empezd a operar en junio del
presente ano se recibieron las primeras transferencias primarias y no
han cumplido sus tiempos de resquardo precautorio.

e Areas de Correspondencia: Se subio el archivo con los datos de las
Responsables de esta area.

Recursos Materiales y Humanos

Enloreferente alosrecursos materiales, cabe sefalar que se conté con los elementos
necesarios para llevar a cabo las actividades; asi como con los espacios para las
Capacitaciones y los equipos de computo para que el personal asignado pudiera
participar en las sesiones virtuales.

En cuanto a los recursos humanos, se contd con el personal capacitado, para llevar a
cabo las actividades, el Area Coordinadora de Archivos estuvo en comunicacion con
los Enlaces de Correspondencia, de Archivo de Tramite y de Archivo de Concentracién
de las diferentes Unidades Administrativas y Departamentos del ISSTEY: para brindar
capacitacion, asesoria y llevar a cabo las visitas de inspeccion.
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Consideraciones

En el presente andlisis, queda asentado el cumplimiento a las actividades
programadas para el ejercicio 2023; cabe sefialar que se ha tenido importante avance
en laimplementacion de la normativa en materia de archivistica. Se han llevado a cabo
acciones para la capacitacion del personal que forma parte del Sistema Institucional
de Archivos del ISSTEY; la valoracion documental de acuerdo a las funciones,
competencias y atribuciones de las diferentes &reas del Instituto y para la
actualizacion de los instrumentos de control archivistico.

Cabe senialar que se han sumado esfuerzos para el cumplimiento del PADA 2023, a
sujetandonos a los recursos econémicos disponibles y se continuara trabajando para
dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Yucatan y demas disposiciones
aplicables.

Mérida, Yucatan, México a 02 de enero de 2024

Elaboré

Titular del Area Coordinadora de Archivos
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