~

(%

AV

YUCATAN

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025 DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
REGIONAL DEL SUR

(CARDENALES



o
(e
v

YUCATAN

GURIERNG DY [STAND 05 2030

1. MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnoldgica Regional del Sur es un organismo piblico descentralizado del Gobierno del Estado,
miembro del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creada mediante el decreto 268/2000 publicado en el diario oficial del gobierno del Estado de Yucatan el dia6
de junio del afo 2000, con domicilio en el Municipio de Tekax, Yucatan.

Se encuentra actualmente en el proceso de revision de los instrumentos de controly consultaarchivistica, como
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, el Catalogo de Disposicién Documental y la Guia de Archivo
Documental.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos (LGA) y Articulo 25y 30 de la
Ley de Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2025, de la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur en la que se establecen las acciones a emprender en la
actualizaciény mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos, alineadosalas disposiciones
normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025, es elinstrumento de gestién de corto, medianoy largo plazo,
que contempla las acciones a emprender a escala Institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo
de los servicios documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicasy metodologicas
para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico de la Universidad Tecnologica
Regional del Sur.
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El PADA 2025, establece acciones encaminadas a laimplementacion y observancia del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), que comoseialael Articulo 19 dela LEAY esta constituido por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta
|a actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. El Articulo 22 de la misma ley
establece que el SIA operard a través de las siguientes dreas e instancias:

o

I.- Normativa:

a) Area coordinadora de archivos

b) Grupo Interdisciplinario

Il. - Operativas:

a) De correspondencia

b) Archivos de tramite

¢) Archivo de concentracién, y

d) Archivo histérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.
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Los responsables de los archivos de tramite referidos en la fraccién Il inciso b), seran nombrados por el titular de cada
4rea o unidad administrativa; los responsables del archivo de concentracién y del archivo histérico seran nombrados por
el titular del sujeto obligado de que se trate

2.- JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeacién de la implementacion,
organizacién y control de archivos que coadyuven en los asuntos, programas, proyectos, acciones y
compromisos institucionales.

El PADA 2025 plantea la coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos de tramite y los
integrantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo en equipo con las diferentes dreas que integra
la Universidad, mismas que permitan el cumplimiento de los objetivos y finalidades especificas del mismo.

3.- REVISION DE OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anual para la Universidad Tecnolégica Regional del Sur apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una filosoffa de modernizacion

orden, control y optimizacion de recursos; logrando un cambio en la cultura archivistica institucional, y a su vez

la aplicacién de tecnologia parar mejorar y conservar los documentos de archivos electrénicos contando con los soporte,

de conservacién para la informacién de metadatos. A
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Obijetivos Especificos: _,ﬁ._‘\\
3.1Sensibilizar a los servidores plblicos de la Universidad Tecnologica Regional del Sur de laimportanciadelos
archivos, asi como de la responsabilidad que representan. \

- ’ - - - - - 1

3.2 Obtenery mantener los archivos de trimite y de concentracién debidamente organizados, para garantizar la
transparenciay la rendicion de cuentas. y

3.3 Continuar con laidentificacion y clasificacion de los expedientes de los archivos de tramite, para organizarlos
con base en el Catalogo de Disposicién Documental y la guia de Archivo Documental, lo que permitira integrar
el Inventario de archivo de tramite por cada Unidad Administrativa.

3.4 Continuar con la profesionalizacién y la concientizacién del personal operativo del Sistema Institucional de
Archivos, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normatividad.

3.5 ldentificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para definir los requerimientos
necesarios para garantizar su resguardo.
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4.- PLANEACION

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur contara con la participacion
de los responsables de Archivo de Tramite, responsable del archivo de Concentracion, la responsable el area de

Correspondencia; asf como los integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente
PADA 2025

Por lo anterior, es necesario llevar a cabo las acciones y estrategias que constituiran las actividades planificadas
para el logro de los objetivos planteados.

4.1 Recursos Materiales y Humanos.

Recursos materiales y tecnolégicos

ACTIVIDADES PLANIFICADAS REQUERIMIENTOS E INSUMOS
1 Capacitacién continua para los responsables de - Facilitar el tiempo del personal
Archivo de Tramite. responsable para las capacitaciones
presenciales o virtuales.
i . ] ) | - Equipo de cdmputoy proyector
2 Revisar y actualizar los Instrumentos de control - Papel bond tamafio carta
archivistico: CADIDO, asi como la Guia de - revision mensual de los avancesa
Archivos. través de reuniones de enlaces
(minutas, material didactico)
I _ - Impresoray toner
3 Identificacion cronoldgica de areas de archivo de -Areas destinadas al resguardo de la
tramite y de concentracién de la UTRSUR. documentacién
- Archiveros
- Anaqueles
- Cajas de archivo tamafio carta

Recursos Humanos \%{
RECURSOS HUMANOS - RESPONSABILIDAD ;
Titular del Area Coordinadora de Archivos Coordinar normativay operativamente los

archivos de Tramite, Concentraciény, ensu
caso, los de archivo Historico.

Area de Correspondencia

Recibir, registfar, brindary dar seguimiento a la
documentacién que ingresa a la Universidad,
para posteriormente realizar la integracién de
los expedientes en los archivos de tramite.
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Integrary organizar los expedientes que cada
area o unidad administrativa produzca, usey
reciba, hasta su transferencia primaria.
Responsable del Archivo de Concentracion Recibir las transferencias primarias, conservar
los expedientes que debera custodiar hasta su
eliminacion o transferencia al archivo histérico.

Respons_ai:)lés de Archivo de Tramite

5. ACTIVIDADES
# ACTIVIDADES PLANIFICADAS RESPONSABLES |
1 Capacitacion para responsables de archivo de Responsables de archivo de tramite, de las
tramite unidades administrativas de la UTR SUR,
en materia de controly conservacién de
archivos para la homologacion del
o CADIDO.
2 Capacitacion para responsables de archivo de La responsable del archivo de
concentracion concentracion, se capacitara para verificar,
administrary custodiar la documentacién
S | semiactiva que se tenga en resguardo.
3 Capacitacion parala elaboracién de los Los responsables de archivo de tramite y
expedientes documentales concentracién, para identificar, analizary
clasificar los documentos de archivos, y
poder relacionarlos de acuerdo a los
valores y vigencias documentales.
4 Primera sesion ordinaria del grupo Convocatoria para la primera sesion
interdisciplinario de archivo ordinaria del grupo interdisciplinario de
) archivo. )
5 Capacitacion para la elaboracién de inventarios | Los responsables de archivo de tramite de
de archivos de tramite cada unidad administrativa, realizaran la
captura de inventarios de archivo de
) tramite del primer trimestre del 2025
6 Capacitacion para elaboracion de fichas técnicas | Se realizard un plan de trabajo paralos
) de valoracién documental responsables de archivo de tramite
7 Elaboracién del informe anual 2025, y PADA Elaboracién del informe anual 2025y
2026 U ; _ |cronogramadel PADA2026
8 Segunda sesion ordinaria del grupo Convocatoria para la segunda sesidn
interdisciplinario de archivo ordinaria del grupo interdisciplinario de
archivo.
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6.- AUTORIZACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024
La Ley General de Archivos en su articulo 28, Fraccién Ill, establece como funcién del drea coordinadora de

archivos.“Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste, designe el programa anual”.

La comunicacién entre los integrantes del Sistema Institucional de Archivos: Grupo interdisciplinario, Area
coordinadora de archivo, responsables de archivos de tramite, Area de Correspondencia y responsable del
archivo de concentracion, se llevara a cabo mediante oficios, correos, asi como reuniones de trabajo de acuerdo
a las necesidades.

7.- IDENTIFICACION DE RIESGOS

Riesgo Mitigacion del riesgo B
Cambio de personal de la Universidad Que el personal de nuevo ingreso sea
capacitado.
Falta de conocimientos archivisticos en el Sensibilizar a los servidores piblicos de la
personal adscrito _ importancia del archivo - e ]
8.- NORMATIVIDAD APLICABLE \bﬂ

Ley General de Archivos

Ley General de Transparenciay Acceso ala Informacion Publica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién publica del Estado de Yucatan
Cédigo de Administracion Publica de Yucatan

Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

9.- MODIFICACIONES 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 4reas involucradas. En este caso, debera hacerlo del
conocimiento de la persona Titular de la Universidad Tecnolégica regional del Sur, del grupo interdisciplinario
y de todos los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

Rdabkd | | |

2025 ano de la mujer ind

lgena



A
~

>

YUCATAN

GORIERND FI1 [STADD 2024 2030

ras del dia 19 de diciembre del 2024, queda aprobado el

En la Ciudad de Tekax, Yucatan, siendo las 10:00 hora
programa anual de desarrollo archivistico 2025, dela Universidad Tecnolégica Regional del Sur.

FIRMAS QUE VALIDAN EL DOCUMENTO

LIC. MELBA LARIZZA LUGO MAY
RECTORA DE LAUTRSUR

MTRA. MARGARITA DEL ROSARIO MURILLO PERALTA
TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVO




