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1. Marco de Referencia

El Instituto Yucateco de Emprendedores, “tiene por objeto desarrollar, proponer y ejecutar
politicas publicas de apoyo al emprendimiento y al desarrollo artesanal, ya sea de manera
individual, familiar o comunitaria, mediante cooperativas o uniones de personas artesanas, asi
como de las micro, pequenas y medianas empresas; e impulsar a la innovacién y calidad para

elevar su competitividad y propiciar su crecimiento econémico, asi como el del estado.”

EndJulio de 2022 en el acuerdo 16/2022 se modifica el Estatuto Organico del Instituto, realizando
cambios en su organigrama por lo que se realiza una actualizacion en la implementacion del
Sistema Institucional de Archivos donde se asignaron a los responsables de Archivo de Tramite
de cada Direccion, y responsable de Archivo de Concentracidn, se recibi6 capacitacién por parte
del Archivo General del Estado, se actualizd el Cuadro de Clasificacién y se elaboré la Guia de

Archivo con la participacion de los Directores de Area y los responsables de archivo de Tramite y

Concentracion.

La Coordinacién de Archivo del Instituto Yucateco de Emprendedores(IYEM), en cumplimiento a
lo establecido en los articulos del 25 al 27 la Ley de Archivos del Estado de Yucatéan, donde se

establece gue los sujetos obligados deberdn elaborar un Programa Anual de Desarrollo

Archivistico.
2. Justificacion

El Plan de Desarrollo Archivistico servira como guia para la continuacién de la implementacién
del Sistema Institucional de Archivos en el Instituto Yucateco de Emprendedores, ayudando al
personal a realizar las actividades correspondientes al Archivo Institucional en tiempo y forma,

cumpliendo asi con la normatividad vigente de la Ley de Archivosy la Ley Estatal de Archivos de

Yucatan.
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3. Objetivos

Objetivo general

Aplicar el Sistema Institucional de Archivos en el Instituto Yucateco de Emprendedores (IYEM)
siguiendo lanormatividad vigente en La Ley de Archivos, Ley Estatal de Archivos, con el liderazgo

del Coordinador de Archivosy el apoyo del personal del Instituto y del Archivo General del Estado

de Yucatan
Objetivos especificos

1. Implementar la organizacion de los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas
del IYEM, a través del ciclo documental.

2. Aplicarlavaloracion documental através delllenado de las Fichas Técnicas Documentales
y la conformacion del Catalogo de Disposicion Documental para determinar la
conservacion o baja documental de los expedientes conforme a la normatividad vigente.

3. Fomentar la cultura archivistica en cada Unidad Administrativa del IYEM.

4. Mantener una gestion transparente y accesible a la ciudadania.

5. Planeacion

5.1 Alcance

El Programa Anual Archivistico deberd aplicarse en todas las Unidades
Administrativas del IYEM, para una adecuada gestion, organizacioén, administracion y

sequimientos de los archivos.
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5.2Entregables
Los entregables que se tiene planeados son los siguientes:
- Fichas Tecnicas de Valoracién Documental
- Catélogo de Disposicion Documental
- Inventario General por Direccion:
Direccién General
Direccion de Administraciony Finanzas
Direccion de Emprendimiento
Direccién de Innovacién y Competitividad

Direccion de Desarrollo Artesanal

b.3 Actividades

Curso de Fichas Técnicas de Valoracion Documental
Informe PADA 2022

PADA 2023

Reuni6n trabajo de fichas técnicas de valoracién

la. Entrega de fichas técnicas de valoracion

Envio de fichas técnicas de valoracion al AGEY

A NN N U N N

Reunion del Grupo interdisciplinario ( actualizacion, reglas de operacion, autorizacion del
cudro de clasificacion)

Revision de las observaciones del AGEY

Formacién del Catalogo de Disposicién Documental (CADIDO)

Autorizacion del Catalogo de Disposicién documental (CADIDO)

Capacitacion de asignacion de codigos de expedientes, caratulas de expedientes)

Realizacion de las caratulas y etiquetas de expedientes

AN N NN

Actualizacion de inventario documental de cada Direccion
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v" Auditoria interna de archivo

v" Auditoria externa

b.LRecursos

5.4.1 Recursos humanos

El personal que participa enlaimplementacion del Sistema Institucional de Archivo en el Instituto
Yucateco de Emprendedores, son:

- ElDirector General,

- Director de Administraciony Finanzasy quién funge como Coordinador de Archivos

- Directorade Emprendimiento

- Directorade Innovaciény Competitividad

- Directora de Desarrollo Artesanal

- Jefa de Administraciony Operaciones

- Encada Direccién se asigno un responsable de Archivo de Tramite

- Responsable de Archivo de Concentracion

- Responsable de Correspondencia
5.4.2. Recursos materiales

El Instituto Yucateco de Emprendedores en su implementacién del Sistema Institucional de
Archivo en la etapa de Archivo de Tramite por lo que la documentacién es resguardada en las
oficinas en carpetas y anaqueles, necesitando los recursos de papeleria, anaqueles, impresora

que se utilizan en el dia a dia de las actividades.
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Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Yucatan
Ley General de Archivos

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos

Elaboro

— i
Lazaro Achurra Medina
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Reviso
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Antonio Flahof" Gonzalez Blanco
Director General
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