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1. MARCO DE REFERENCIA.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (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 metodolagicas para la implementacién
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 Universidad
Tecnoldgica Metropolitana

Encumplimiento alo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos(LGA)y Articulo
25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) de la Universidad Tecnologica Metropolitana en el que
se establecen las acciones a emprender para la actualizacion y mejoramiento continuo de los
servicios documentales archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia.
El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 (PADA) establece acciones encaminadas a
la implementacion, aplicacién y observancia del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

2. JUSTIFICACION.

Las actividades que integran este programa tienen como proposito establecer una estructura
de planeacién, implementacion, organizagion, y control de archivos que coadyuven en los
asuntos, programas, proyecto, acciones y compromisos institucionales.

El programa anual de desarrollo archivistico 2023 (PADA) plantea la coordinacion y
comunicacion con los responsables de los archivos de tramite y con los representantes del \\{{f’
Grupo Interdisciplinario para propiciar un buen trabajo en conjuntos con |as diferentes areas

de la Universidad a nivel institucional en los archivos de tramite.

El programa anual de desarrollo archivistico 2023 (PADA) permitira que los instrumentos de i
contraly consulta archivisticos se encuentren debidamente actualizados; asimismo, permitira
la organizacion y capacitacién en gestion documental y administracion de archivos.

3. OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.

Establecer un plan de trabajo anual para la Universidad Tecnoldgica Metropolitana apegado al
marco normativo y operativo en materia de archivos, 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, la aplicacion de las tecnologias que existen hoy en dia para
mejorar la capacidad de operacion, considerando en todo momento su medicion a traves de
indicadores especificos.
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Llevar a cabo la profesionalizacion y la concientizacion del personal operativo del sistema

institucional de archivos con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que senala la
normatividad de esta materia.

Los objetivos que se planea llevar a cabo durante el afo es la capacitacion de los servidores de
la Universidad Tecnolégica Metropolitana sobre la importancia de los archivos, asi como la
responsabilidad gue implica

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente organizados
con base al cuadro general de clasificacién archivistica, el catalogo de disposicion documental
y la guia de archive documental, lo que permitira integrar un inventario general por
expedientes.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del sistema institucional de archives.

|dentificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir los
requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

4. PLANEACION.

Se establece un proceso para la modernizacidn y mejoramiento continuo de los documentos y
archivos gue genera la Universidad Tecnoldgica Metropolitana obteniendo beneficios tales
como:

» Control de produccion y flujo de los documentos.

e Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los cuales h‘\\e\;“'
registraran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

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

e Facilitar la documentacion de informacion de forma expedita.

« Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final. j

/)

5. RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS.

Recursos materiales y tecnoldgicos
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ACTIVIDAD PLANEADA REQUERIMIENTOS E INSUMOS ]
v Facilitar el tiempo del personal
1 Capacitar al personal responsable responsable para las
de Archivos de Tramite capacitaciones presenciales o
virtuales
¥ Papelbond T/C
¥ Papel para fichas tecnicas
2 Crear, ldentificar o Actualizar la v Teléfonos de oficina ¥
quia de archivas computadora para una
comunicacion mas directa y rapida.
v _Impresorasy toners
v Liberar o crear un area especifica
Crear un area especificamente para la ubicacion de los archivos
3 para el resguardo de los generales
documentos de archivo de la ¥ Archiveros
Universidad Tecnologica v Anaqueles
Metropolitana v Cajas de archivo muerto tamano
carta de plastico.
RECURSOS HUMANOS.
RECURSOS HUMANOS RESPONSABILIDAD
Coordinar la operacion de los archivos de N
Titular del area coordinadora de archivos. | tramite, de concentracion y, en su caso los \ ‘QU
de archivo historico de acuerdo con la ‘P'

normatividad.

Recibir, registrar, brindar seguimiento ¥
Area de Correspondencia despachar la documentacion para la
integracion de los expedientes de los
archivos de tramite. i

Integrar y organizar los expedientes que
Responsable de Archivo de Tramite cada area o unidad administrativa produzca,
use y reciba hasta su transferencia primaria.
Recibir las transferencias primarias,
Responsable de Archivo de Concentracion conservar los expedientes gue debera
custodiar hasta su  eliminacion ©
transferencia al archivo historico.
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Los procesos emanados del cumplimiento de lo establecido enla Ley General de Archivos y
Ley de Archivos del Estado de Yucatan deben realizarse con una logica archivistica, por lo
gue demandan varias actividades, algunas no contempladas en este cuadro de actividades
planeadas que presentan, y que pueden ser:

a} Elaboracion del PADA 2023.

b} Capacitacion.

c) Preparacion de las herramientas archivisticas(La guia de archivo esla ultima y sise va
a revisar y actualizar es porque ya existe una previa)

d) Aplicacién de las herramientas archivisticas por todo el personal que administra

documentos.
e) Revisiony valoracién de los avances con el fin de corregir desviaciones.
f) Elaboracién de los inventarios documentales.
g) Transferenciasy bajas.
h) Alfinal del ano elaborar el informe de trabajo.

En este sentido, es importante valorar las metas y los tiempos de cumplimiento.
Probablemente no se pueda concluir todo en un afio, pero si avanzar en su mayoria.

7. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO.

El programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del 2023 sera publicado en la pagina de
internet de la Universidad Tecnologica Metropolitana.

El Titular del Area Coordinadora de Archiyos comunicara al grupo interdisciplinario y a los
responsables de los Archivos de tramite, de concentracion e histarico de los objetivos y las

| actividades programadas en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 Y.:;J
‘ (PADA). N
8. IDENTIFICACION DE RIESGOS.
RIESGO _ MITIGACION DE RIESGO ‘ /i\

Bajas del personal de la Universidad | Capacitar al personal de nueva ingresc una

Tecnologica Metropolitana, vez este dentro de la Institucian.

Falta de conacimientos archivisticos en el | Capacitar al personal para que este sepa de

| persanal. la importancia que implica los archivos.

9. NORMATIVIDAD APLICABLE.

s LeyGeneral de Archivos
« Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica.

« Leyde Archivos para el Estado de Yucatan.
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10. MODIFICACION AL PROGRAMA.

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion del
Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas involucradas.

En este casa, debera hacerlo del conocimiento de la persona Titular de archivos de la
Universidad Tecnolégica Metropolitana y de todos los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos.

Mérida, Yucatan, México a 19 de enero del 2023

== 1
C. Alejandro Gonzaleg Giovannetti Irigoyen
Titular del Area Coordinadora de Archivos

Elaboro.

Encargada de la Rectoria

Autorizo
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