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|. Presentacion

El Sistema Tele Yucatan S.A de C.V. a través de su Direccion de
Administracion y Finanzas en cumplimiento con motivo de la entrada en
vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Yucatan, el pasado mes de
diciembre del ano 2020, y de conformidad a lo establecido en su articulo
25, en donde los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema
institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electréonico los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente, bajo los principios que establece dicho ordenamiento
juridico con el propoésito de establecer objetivos y actividades a sequir lo
que permitira que los archivos de todas las dependencias y entidades de
los tres 6rdenes de gobierno funcionen mejor y de manera homologada.
Este sera un instrumento de gestion de corto, mediano y largo plazo que
contempla acciones a emprender para la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.
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II. Marco de Referencia.

El presente plan de trabajo se formula en atencion a lo establecido en el
capitulo seqgundo articulos 10 a 16 de la Ley General de Archivos, se
establecen las obligaciones que confiere el citado ordenamiento a todos
los sujetos obligados.
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Ill. Justificacion

En las dependencias y entidades que integran al Gobierno del Estado de
Yucatan es necesario el iniciar una labor de homologacion y en su caso
construccion de los archivos de cada area del gobierno de manera que se
unifiquen criterios de gestion desde la emision de un documento, su
preservacion y cuando se le da destino final, procurando garantizar
siempre el acceso a la informacion.
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Objetivos:

General:

Establecer el Plan Anual de Desarrollo Archivistico, a través del marco
normativo, con la finalidad de alcanzar niveles optimos de eficacia,
transparencia y seguridad estableciendo una filosofia de modernizacion,
orden, control, optimizacién de recursos, asi como la concientizacion del
personal en la cultura archivistica.

a)

Especificos:

Implementar acciones que permitan mejorar y dar homogeneidad a
procesos archivisticos de la entidad para almacenar y resquardar la
documentacion que se genera; vigilando ciclo vital de dicha
documentacion cuando estén en las etapas de tramite y
concentracion, asi como llegar al final de proceso para resguardo
historico o eliminacion.

Terminar la revision y establecer los faltantes de infraestructura e
insumos de las areas de almacenamiento con las que cuenta
actualmente esta entidad.

Difundir y capacitar al personal sobre el manejo de los archivosy el
uso adecuado de los instrumentos de consulta archivistica,
identificacidn de expedientesy las normas aplicables en materia de
archivos.
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Planeacion.

Serealizaran trabajos correspondientes en apego alos articulos 10 a 16 de
la Ley General de Archivos para unificar la forma en la que las areas de
administrativas del Sistema Tele Yucatan S.A. de C.V. manejan los
documentos desde que los elaboran hasta que se les da destino final.

Para lo anterior se tiene contemplado las siguientes acciones a
implementar en el transcurso del ano:

Baja documental de expedientes de caracter administrativo, al igual
que resguardo en archivo histérico y/o eliminacion de
documentacion.

Capacitacion al personal de las distintas direcciones para la
elaboracion digital del control de los expedientes conlos que cuenta
al dia de hoy cada departamento, asi como el uso adecuado de los
instrumentos de consulta e identificacion de expedientes.
Adicional se buscara de forma eficiente el funcionamiento de la
oficialia de partes de la empresa.
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Calendario.

Cronograma de Actividades 2023

1 | Capacitacion parael personal asignado de las distintas
areas sobre el tema de archivo de tramite y
concentracion.

2 | Actualizar el catalogo de disposicion documental y la
guia simple de archivos.

3 | Evaluacion del funcionamiento de la oficialia mayor y
hacer los ajustes para la mejora continua.

4 | Se procederd con la elaboracion del inventario de las
distintas direcciones, con los instrumentos de
archivistica correspondientes.

5 | Elaboraciény formalizacion de inventarios para baja
Documental.

6 | Concluir con la elaboracidon de los instrumentos en
materia de archivo.

Direccion de Administraciéon y Finanzas
Sistema Tele Yucatan S.A. de C.V.

Mérida, Yucatan a 16 de enero de 2023
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