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. Presentacion G

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las
funciones establecidas para el Area Coordinadora de Archivos, en la Ley del Archivos del
Estado de Yucatan, articulo 25 y 30, que a la letra citan:

“Articulo 25.- Los Sujetos Obligados que cuenten con un sistema institucional, deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente”...

“Articulo 30.- El responsable del area coordinadora de archivo, tendra las siguientes funciones:

El contenido del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla los criterios
para elaborar el Plan Anal de Desarrollo Archivistico, version electrénica editado en 5 de julio
de 2075 emitidos por el Archivo General de la Nacion; en cumplimiento al articulo 12, fraccion
VI, de la Ley Federal de Archivos (LFA); y al Acuerdo del Consejo Nacional de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los archivos, publicado en el DOF el 4 de \/

mayo de 2016.

Asi mismo se incluye la normatividad vigente: articulos 12 y 13 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que a la letra citan:

.

“Articulo 12.-Toda la informacion publica generada, obtenida, adquirida, transformada o en
posesion de los sujetos obligados es publica y serd accesible a cualquier persona para lo que se
deberdn habilitar todos los medios, acciones y esfuerzos disponibles en los términos y
condiciones que establezca esta Ley, la Ley Federal y las correspondientes de las Entidades

Federativas, asi como demds normas aplicables.” \\

“Articulo 13.- En la generacion, publicacion y entrega de informacion se debera garantizar que @
estd sea accesible, confiable, verificable, veraz, oportuna y atenderd las necesidades del \ N
derecho de acceso ala informacion de toda persona.” .

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se basa, en el Decreto 248/2020,
por el que se emite la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, en el que se establecen los
Lineamientos Generales, en busca de fortalecer la entidad, impulsando cambios estructurales
en materia de archivistica, garantizando la requlacion de los procesos de entrega recepcion y
de rendicion de cuentas, estableciéndose en el Capitulo Il De los procesos de Entrega y

v
Recepcion de Archivos, articulo 16 que |a letra cita:
“Articulo 16.- Los servidores publicos que deban elaborar un acta de entrega recepcion al
separarse de su cargo......, deberan entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, asi

como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados, senalando los
documentos con posible valor histérico de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion Documental

(CADIDO).”
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Asi mismo se toman en cuenta para la elaboracion del presente programa, las Disposiciones
en materia de archivos para las dependencias y entidades de la administracion publica del
estado de Yucatan, aprobadas por el Consejo Estatal de Archivos para homologar los criterios
para la organizacion y conservacion de los archivos de los sujetos obligados vigentes a partir
del15 de marzo de 2022.

Del mismo modo se toma en cuenta el decreto 676/2023 por la que se emite la Ley para regular
los actos de Entrega-Recepcion en donde incluye en su apartado tercero a la ley General de
archivos gue establece las obligaciones para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, 6rgano,
organismo y poderes legislativo, judicial, ejecutivo, arganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos. Crea el sistema nacional de archivos, para su resguardo,
difusiony acceso publico. En su articulo 10 y 17 establece la obligacion de la entrega recepcion,
de conformidad con los instrumentos de control y consulta archivistica aprobados por la ley.

L. Glosario de Términos

Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion
documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado; su estructura
atenderalos niveles de fondo, secciony serie, sin que esto excluya la posibilidad de que existan
niveles intermedios, los cuales, seran identificados mediante una clave alfanumerica.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a
través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion
documental y conservacion.

Ley: Ley de Archivos para el Estado de Yucatan.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistica.

Sistema Institucional de Archives (SIA): Conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientasy funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta
la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Sistema de Correspondencia Institucional (SCI): Software Institucional para el manejo del
area de correspondencia.

UTM: Universidad Tecnologica Metropolitana.
lll.  Marco de Referencia

Fundamentacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), es el instrumento de gestion de
corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala institucional
para la modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo las estructuras normativas técnicas y metodoldgicas para la implementacion
de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental
en los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, historico de la UTM; garantizando el
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acceso a la informacion publica de los documentos de interes ciudadano al resguardo de la
misma.

Sistema Institucional de Archivos

Encumplimientoalo establecidoenel Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA)y Articulo
2bdelaley, seintegrael presente PADA 2024, delaUTM, enel que se establecen lasacciones
a emprender para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia; estableciendo acciones
encaminadas a laimplementacion, aplicacion y observancia del SIA.

Asimismo en cumplimiento a lo establecido en el articulo 26 de la Ley, estableciendo acciones
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de la gestion documental,
previendo los riesgos, la proteccion a los derechos humanos y demas derechos que de ellos
deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion fomentando una nueva cultura
archivisticaenla UTM.

El PADA 2024, permitira que los instrumentos de control y consulta archivisticos se
encuentren debidamente actualizados; asi como la organizacion y capacitacion en gestion
documental.

PADA 2023

Durante el ejercicio de 2023, se dio cumplimiento a las actividades plasmadas en el PADA de
acuerdo al cronograma tales como:

1. La actualizacion de Nombramientos tales como: Titular del Area Coordinadora de
Archivo, responsable del Archivo de Concentracion, Responsables de Archivo de
Tramite de cada Departamento y Responsable del Area de Correspondencia.

2. Implementacion del area de Correspondencia.

3. Desarrollo e Implementacion del Sistema de Correspondencia Institucional (SCI).

4. Se impartieron cursos de capacitacion al personal que integra el SIA de la UTM; tales
como: Induccion para la administracion de archivos, Administracion y Organizacion de
Archivos, asi mismo, se llevo a cabo un taller para la elaboracion de las Fichas Tecnicas
de Valoracion Documental.

6. Se realiza Analisis Documental de acuerdo a las atribuciones, competencias y
facultades.

B. Seelaboraron las Fichas Tecnicas de Valoracion Documental.

Se elaboro el Catalogo de Disposicion Documental de la UTM.
8. Se llevaron a cabo visitas a las areas para la revision de levantamiento de los

Inventarios de Archivo de Tramite.
;/"J
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Las actividades que integran este programa tienen como proposito establecer una estructura
de planeacidn, implementacion, organizacion, y control de archivos que coadyuven en los
asuntos, programas, proyectos, accionesy compromisos institucionales.

EIPADA 2024, plantea la coordinacion y comunicacion con los responsables de los archivos de
tramite y los integrantes del Grupo Interdisciplinario, propiciando un trabajo en equipo, con las
diferentes areas de la UTM; mismas que permitan el cumplimiento de los objetivos y
finalidades especificas del mismo.

V.  Objetivos

Objetivo General

Establecer un plan de trabajo anual para la UTM, apegado al marco normativo y operativo en
materia de archivos, y a sus competencias, atribuciones y funciones, con el fin de planear
metas, el cual se buscara la modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos: asi
como un cambio en la cultura archivistica institucional.

Objetivos especificos

Continuar con la profesionalizacion y la concientizacion del personal operativo del SIA, con la
finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que senala la normatividad de esta materia.

Continuar capacitando a los servidores de la UTM, en materia archivistica y sobre la
importancia de los archivos, asi como la responsabilidad que implica, fomentando el cambio
de la cultura archivistica institucional.

Continuar caon la Identificacion y clasificacion de los expedientes de los archivos de tramite,
para organizarlos con base al cuadro general de clasificacion archivistica, el catalogo de
dispaosicion documental y la guia de archivo documental, permitiendo integrar un inventario
general por expedientes.

Continuar con la identificacion de espacios destinados a los archivos de tramite y de
concentracion para definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

Mejorar el Sistema de Correspondencia Institucional con la finalidad de que sirva de apoyo a la
correcta gestion documental.

VI. Planeacion.

Para el cumplimiento del presente PADA 2024, se establecen actividades para la
modernizacion y mejoramiento continuo, de la gestion de los documentos que genera la UTM
obteniendo beneficios tales como:

e Control de producciony flujo de los documentos.

e Favorecer la administracién de los documentos generados por cada area los cuales
registraran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e Fomentar la cultura a las areas de la obligacion que tienen de integrar adecuada y
continuamente los documentos de archivo.

Pagina 6 de 15
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Facilitar la documentacion de informacion de forma expedita.
Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

Requisitos

Actualmente la UTM, cuenta con 7 Direcciones y 16 Departamentos, mismos que
participaron en la elaboracion del presente documento realizando un anélisis e su area
de trabajo de acuerdo a los siguientes niveles:

Estructural: Verificacion de los recursos humanos, financieros y materiales que
permitan el adecuado funcionamiento del SIA.

Documental: Revision y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica, propiciando la organizacion, administracion, conservacion y localizacion
delosarchivos de todos los documentos originales que se producen en las Direcciones
y Departamentos de la UTM.

Normativo: Verificacion del apego a las disposiciones vigentes y aplicables en materia
de archivos, conforme a las atribuciones y funciones de la adecuada produccion, usoy
control de los documentos; garantizando la transparencia, acceso a la informacion y
proteccion de datos.

Identificacion, Analisis y Control de Riesgos: Determinacion de las amenazas que
afecten al cumplimiento del presente PADA 2024; para la correcta gestion de los
archivos, evaluar la probabilidad que ocurran dichas amenazas y su impacto, asi como
desarrollar acciones para reducirlas.

El analisis descrito, sirvio de base para determinar las acciones a emprender para dar N

cumplimiento de los objetivos planteados y a las disposiciones vigentes en materia de
archivos.

Alcance

El presente PADA 2024, es de observancia obligatoria, para todas las areas
productoras y responsables de la documentacion archivistica de la UTM, asi como para
los miembros del Grupo Interdisciplinario en el ambito de sus competencias y
responsabilidades. Contempla las metas que se desglosan a continuacion:

A corto plazo

Contar con personal capacitado para la correcta gestion documental.
Garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y la entrega-recepcion.
Consolidar el SIA de la UTM.

A mediano plazo
Desarrollar un sistema que apoye a la correcta gestion documental.

A largo plazo (‘% 0

Pagina 7 de 15 \//
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Migrar hacia la digitalizacion de los documentos, aprovechando los avances
tecnologicos
Conservar la documentacion de acuerdo a los instrumentos de control archivistico.

IX. Entregables
1. Instrumentos de control archivistico Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

CADIDO actualizados.
2. Difusion a nivel Institucional, sobre la importancia de los archivos, la
responsabilidad que representan, promoviendo una nueva cultura archivistica en el

Instituto. § \
. Personal capacitado en materia archivistica.

3

4. Procedimiento para las actividades del Archivo de Tramite Autorizado por SIMER

5. Mejoras en el software, para la gestion documental del area de carrespondencia

6. Solicitaria al AGEY acceso al SAY para los archivos de tramite y en su momento
archivo de concentracion.

X. Recursos Materiales

Recursos materiales y tecnologicos

ACTIVIDAD PLANEADA REQUERIMIENTOS E INSUMOS \g
v' Facilitar el tiempo del personal
1 Capacitacion continua al personal responsable para las
responsable de Archivos de capacitaciones presenciales o
Tramite virtuales
2 Realizar la valoracion documental v Personal capacitado y con
conocimiento de las normas vy Q}\
procesos de cada departamento, i

para realizar analisis consciente de
la  documentacion  bajo  su

resguardo.
3 Actualizacion de las Fichas v' Responsables de Archivo de
Tecnicas de Valoracion Tramite que actualicen las fichas
Documental por serie documental en funcion de Y

la valoracion documental realizada,
de acuerdo a sus funciones,
atribuciones y competencias.
Papel bond T/C

Papel para fichas técnicas

£ Revision de los instrumentos de Teléfonosde oficinay computadora
control y consulta de laUTM. para una comunicacion mas directa

y rapida. Q
v" Impresorasy toners

Xl.  Recursos Humanos P
© ! \ |
\ l\J\ \\
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RECURSOS RESPONSABILIDAD Responsable Horario
HUMANOS
Coordinar la operacion | Mtra  Georgina  Aguilar | 8.30 a.m. a
Titular del Area | de los archivos de | Gamboa 4.30 p.m.
Coordinadora de | tramite, de
Archivos concentracion y, en su

caso los de archivo
historico de acuerdo con
la normatividad.

' Recibir, registrar, | C.P. Xochil Coral Ortiz |8.00 a.m. a
Area de | brindar seguimientc y | Rivera 4,00 p.m.
Correspondencia | despachar la

documentacion para la
integracion de los
expedientes de los
archivos de tramite.

Integrar y organizar los | Rectoria: Xochil Coral Ortiz | 8.00 a.m. a

Responsable de | expedientes que cada | Rivera 4.00 p.m.

Archivo de | area 0 unidad | Secretaria Técnica de

Tramite administrativa Rectoria: Xochil Coral Ortiz | 8.00 a.m. a
produzca, use y reciba | Rivera 4.00 p.m.
hasta su transferencia | Coordinacion Juridica: Ana
primaria. Carina Padilla Briceno

Coordinacion de Idiomas:
Marina Concepcion Suaste
Peraza.

CAAyP: Iridian Guadalupe
Couoh Pat

CSAE: Ahiza Alejandra
Espadas Cabrera

UNIIDE: Veronica Cachon
Lopez

Division de TIC: Anllela
Yajaira Perez Tzab
Division Industrial: Erika
Isabel Canul Chan
Division de
Administracion: Yuli
Quijano Gonzélez/ Nayra
Ake Chan

Division de Innovacion y
Desarrollo Estratégico:
Erika del Carmen Rosado
Garma

Direccién de Vinculacion:
Dario Diaz Castro
Direccion de
Administracion y Finanzas:

N R
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Maria Concepcion Alonzo
Suld
Recursos Humanos: Hugo
Fernando Sanchez
Cardenas
Compras: Daniela Patricia
Barrios Lopez
Activo Fijos: Alejandro
Armendaris Chan
Control Escolar: Ramon
Javier Pool Gonzalez
CSTIC: Edwin Andres
Magana Ferraez
Responsable de | Recibir las | Lic. Dario Diaz Castro 9.00 a.m. a
Archivo de | transferencias 4.00 p.m.
Concentracion primarias, conservar los
expedientes que debera
custodiar hasta su
eliminacion 0
transferencia al archivo
historico.

Xll.  Tiempo de implementacion

El presente programa tiene un periodo de implementacion anual que se describe en el
cronograma de actividades.

Xlll.  Cronograma de Actividades

Actividades ene | feb | mar |abr | may |[jun |jul |ago | Sep | oct | nov | Dic
Sesiones Ordinarias del

Grupo Interdisciplinario 0\
Capacitacion al ‘
personal del SIA en

materia de archivos | ,

Capacitacién alos
enlaces del SIAen
materia de
correspondenciay SCI
Actualizacion de los
instrumentos de control
y consulta .
Asesorias y visitas de Todo el tiempo de acuerdo a solicitudes y necesidades.
supervision a los
Responsables de

\
Archivo de Tramite
Actualizacion en el ’
Registro Nacional de L
Archivos : L
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Los procesos emanados del cumpiimiento de lo establecido en |a Ley General de Archivosy
Ley de Archivos del Estado de Yucatar deben realizarse con unaiggica archivistica, por lo
que demandan varias actividades, algunas no contempladas en este cuadro de actividades
planeadas que presentan, y que pueden ser:

a) Elaboracion del PADA 2025.

b) Capacitacion.

c) Revision de las herramientas archivisticas, CADIDO, Andlisis documental y Fichas
Tecnicas de Valoracion Documental.

d) Aplicacion de las herramientas archivisticas por todo el personal que administra
documentos.

e) Revisionyvaloracion de los avances con el fin de corregir desviaciones.

f) Alfinal delano elaborar el informe de cumplimiento del PADA 2024.

Los instrumentos para seguimiento y verificacion del cumplimiento de las metas que se
emplearan scn los siguientes:

Calendario de visitas para la supervision de cumplimiento de metas, de las areas productoras
de lainformacion.

Reporte de control de avances, mismo que sera llenado por las areas productoras de la
documentacion.

XIV.  Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimiento al articulo 30, fraccion IIl, de la
Ley, sometera a aprobacion del Grupo Interdisciplinario los objetivos y las actividades
programadas en el PADA 2024 de la UTM, una vez autorizado sera publicado en la pagina de
internet de la UTM.

XV. Planificacion de las comunicaciones

La comunicacion entre los integrantes del SIA: Grupo Interdisciplinario, Area Coordinadora de
Archivos, Enlaces de Archivo de Tramite, Area de Correspondencia, Responsables de Area de
Correspondenciay de Archivos de Tramite y de Concentracion, se llevara a cabo mediante los
canales institucionales establecidos: oficios, correo electronico, asi como reuniones de
trabajo de acuerdo a las necesidades.
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XVi. Reporte de avances

Las areas responsables de cumplir con los objetivos del PADA 2024, enviaran ai Titular del Area
Coordinadora de Archivos el reporte de control mediante el cual informaran el avance de la
actividad y en su caso las desviaciones que requieran atencion en las fechas indicadas:

o Abril{Formato DNRA)
o Junio(Faormato Analisis PADA)

XVIL. Control de cambios

Con el objetivo de verificar el cumplimiento del presente programa, se llevara a cabo una
revision a medio ano, analizando los avances reportados y evaluar la necesidad de realizar,
ajustes en el cronograma de actividades, recursos humanos y materiales. Dicha actividad a
cargo del Titular del Area Coordinadora de Archivo, quien lo sometera a aprobacion del Grupo
Interdisciplinario.

XVII.  Planificacion de la gestion de riesgos.

La planificacian de riesgos permite identificar, analizar, controlar y dar seguimiento a las “
posibles amenazas que pudieran afectar ai desarrollo de las actividades del PADA 2024. A
continuacion, se presentan los posibles riesqgos y las acciones a tomar para mitigarlos.

RIESGO MITIGACION DE RIESGO
Bajas del personal de la Universidad | Capacitar al personal de nuevo ingreso una
Tecnologica Metropolitana. vez este dentro de la Institucion.
Falta de conocimientos archivisticos en el | Capacitar al personal para que este sepa de )
personal. la importancia que implica los archivos.
Desvio en la aplicacion de los instrumentos | Visitas de inspeccion para dar sequimientoy
de control archivistico. cerciorarnos que se aplica correctamente. N
Identificacion inadecuada de la | Brindar asesoria y realizar revisiones de los %
documentacion archivos de tramite, verificando que estan
de acuerdo alo establecido en el CADIDOO.
Pérdida de la Informacion Establecer procedimientos para el correcto
flujo de la documentacion.
Deterioro de la documentacion,. Verificar frecuentemente los espacios

asignados para el resquardo de los archivos
y tomar medidas oportunamente.

Recursos economicos limitados Uso eficiente del recurso y desarrolio de los
proyectos con costo por etapas.

XIX.  Normatividad Aplicable
e |eyGeneral de Archivos
e LeyGeneral de Transparenciay Acceso a la informacion Publica.
Pagina 12 de 15
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e Leyde Archivos para el Estado de Yucatan.

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan.
e |eyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.
e Acuerdo UTM 001/2022 por el que se expide el Estatuto Organico de la Universidad

Tecnologica Metropolitana.

e Cadigo de la Administracion Publica de Yucatan.
e Reglamento del Codigo de la Administracion Publica
e |eydelSistema Estatal Anticorrupcion de Yucatan.

e Decreto 676/2023 por la que se emite la Ley para regular los Actos y Procesos de

Entrega-Recepcion de la Administracion Publica estatal.

XX.  Modificaciones al Programa

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del

Grupo Interdisciplinario, evaluando el impacto con las areas involucradas.

En este caso, debera hacerlo del conocimiento de la persona Titular de la UTM, del Grupo

Interdisciplinario y de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

En la ciudad de Mérida, Yucatan, siendo las 11.00 horas del dia 26 de enero de 2024 queda
aprobado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la UTM, por unanimidad del

Grupo Interdisciplinario.

e ol S L

Lic. Daniel Alejandro Alvarez Correa
Coordinador del Area Juridica

Mtraf’@eorgina Aguilar Gamboa
Directora de Administracion y Finanzas

MGTI. Teresa LisSette Estiada Ortgga, CISA
Directora de la Division Académica de {ecnologias

de la Informacion y Comuricacipn

C.P.%r ManuelHerreéra Cano

Subdirector de Control Presupuestal
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MED. Sergio Jorge Martinez Vera

or Guadalupel'del Rosario Uicab May
Comisario Propietario de la UTM

Coordinador de Astintos Académices y Planeacion

cian | Tituiar de Area Pro

Mtro. Mario Aiberto Lapez Irigoyen
Director de Vinculacion

Tituiar de A
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Mtro. Carlos Espinosa Ateche
Director de la Divisien Académica de Industriai

Lic. Alejandro Gonzalez Giovannetii Irigoyen
Director de la Unidad de incubacion, Innovacion y

Desarrollo Empresarial

mentacion

MY A CAll

Lic. Lefdi
Secretari

Naomi Negron Lara
[2cnica de la Rectoria

. C.P. Maria|Beatriz Castillo Bolio
Jefe de Coptabilidad Gubernamental
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Lic. SamueTLapez Garcia
Jefe del Departamento de Control Escolar

Jefa del Departamento de la Coordinacion de

Mtra. Andrea Esperanza Reyes Goff

Servicio de Apoyo al Estudiante.

Lic. Angela del Car afnboa Avila
Jefa del Departamenta de(la foordinacion de
Idiomas Extrafjgros

Lic. Maria\de\Mar Oramas Ortiz
Encargada area de Compras

Lic. Roberto Carlos Caballero Pavan
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

C. Gaspar Gorocica Rejan /
Encargado del area de Activo Fijo

rea Prod

ocumentacion

Lic. Margely Bacelis Arzapalo
Encargada Adminisirativa

# -

HOJAS DE FIRMAS CORRESPONDIENTES AL
PROGRAMA  ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2024 DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA METROPOLITANA, DE FECHA
26 DE ENERO DE 2024.
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