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1. MARCO DE REFERENCIA
La Universidad Tecnoldgica Regional del Sur es un organismo publico descentralizado del Gobierno del Estado,
miembro del Sistema Nacional de Universidades Tecnoldgicas, con personalidad juridica y patrimonio propio,
creada mediante el decreto 268/2000 publicado en el diario oficial del gobierno del Estado de Yucatan el dia 6 de
junio del afio 2000, con domicilio en el Municipio de Tekax, Yucatan.

se encuentra actualmente en el proceso de revisidn de los instrumentos de control y consulta archivistica, como
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catdlogo de Disposicion 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 25 de la Ley de
Archivos del Estado de Yucatan (LAEY), se integra el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
(PADA 2024) de la Universidad Tecnoldgica regional del Sur, en la que se establecen las acciones a emprender en
la Universidad para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos,
alineados a las disposiciones normativas en la materia.

El PADA 2024, es el instrumento de gestidn de corto, mediano y 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 técnicas y metodolégicas para la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacidn y conservacién documental en los archivos de
tramite, concentracidn vy, en su caso, histérico de la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur.

El PADA 2024, establece acciones encaminadas a la implementacién y observancia del Sistema Institucional de
Archivos (SIA), que como sefala el Articulo 19 de la LEAY esta constituido por el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la
actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental. Y el Articulo 22 de la misma ley
establece que el SIA operara a través de las siguientes areas e instancias:

Normativa:

a) Area coordinadora de archivos

b) Grupo Interdisciplinario

Operativas:

a) De correspondencia

b) Archivos de tramite

c) Archivo de concentracion, y

d) Archivo histoérico, en su caso, sujeto a la capacidad presupuestal y técnica del sujeto obligado.

2.- JUSTIFICACION

Las actividades que integran este programa, tienen como propésito la planeaciéon de la
implementacidn, organizacidn y control de archivos.
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El PADA 2024 plantea la coordinacién y comunicacién con los responsables de los archivos de tramite y
con los representantes del Grupo Interdisciplinario, para propiciar un trabajo conjunto e integral a nivel
institucional en los archivos de tramite.

El programa anual de desarrollo archivistico 2024(PADA)permitird que los instrumentos de control y
consulta archivisticos se encuentren plenamente identificados; asimismo, permitira la organizacion y
capacitacién en gestion documental y administracidén de archivos.

3.- OBJETIVOS EN MATERIA DE ARCHIVOS.
Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anual para la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur apegado al
marco normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de
modernizacién orden, control y optimizacidn de recursos; asi como un cambio en la cultura archivistica
institucional, la aplicacién de tecnologia para mejorar la capacidad de operacién, considerando en todo
momento su medicion a través de indicadores especificos.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad
de dar cumplimiento a las obligaciones que sefiala la normatividad en la materia.

Objetivos Especificos:

- Sensibilizar a los servidores publicos de la Universidad Tecnolégica Regional del Sur de la importancia
de los archivos, asi como de la responsabilidad que representan

- Identificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.

- Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracién debidamente organizados y
sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

- Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente organizados con base al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de de Disposicion Documental y la guia de
Archivo Documental, lo que permitird integrar el Inventario General por expedientes.

-Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos.

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

4.- PLANEACION
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El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur contara con la
participacidn de los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracién e histérico, asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2024.

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 Implementar un programa de capacitacion - Espacio apropiado para la
para los Responsables de Archivo de Tramite. | capacitacion o en su caso conexion

electrdénica para cursos y talleres

virtuales
- Equipo de cdmputo y proyector
2 Revisar y actualizar los Instrumentos de control - Fichas técnicas de valoracion,
archivistico: CADIDO, asi como la Guia de Archivos. | - Papel bond tamafio carta

- Comunicacién via telefénica 'y
electronica
- Impresora y téner

3 |dentificacion de areas de archivo de tramitey | Areas destinadas al resguardo de la
de concentracion de la UTRSUR. documentacion
- Archiveros
- Anaqueles

- Cajas de archivo tamafo carta

Recursos Humanos

RECURSOS HUMANOS RESPONSABILIDAD

Titular del Area Coordinadora de Archivos Coordinar normativa y operativamente los
archivos de Tramite, de Concentracion e
Historico.

Unidad de Correspondencia Recibir, registrar, brindar seguimiento y
despachar la documentacion a los archivos
de Tramite para la integracion de los
expedientes.

Socfsssoo aC/lCECA
%00 S e

reditacion
as Contables y Afines

o~ -SEP

'$ secrevania oe
EDUCACION PUBLICA

2023 Ano de Francisco Villa
Tablaje Catastral #792 Via del Ferrocarril Mérida-Peto, Tekax, Yucatan, México.

C.P. 97970 Tels.:(997) 9740947, 9740948 y 9740950




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

b ’ REGIONAL
, DEL SUR

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

Integrar y organizar los expedientes de uso
cotidiano, necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una unidad administrativa
hasta su transferencia primaria.

Administrar la segunda etapa de vida de los
documentos de archivo, que le han sido
transferidos del archivo de trdmite, mismos
gue debera conservar y custodiar hasta su
eliminacidn o transferencia al archivo
histdrico.

Administrar, describir, conservar y divulgar la
memoria documental institucional con valor
permanente y de relevancia para la memoria

Responsables de Archivo de Tramite

Responsable del Archivo de Concentracién

Responsable de Archivo Histdrico

nacional.

5. ACTIVIDADES

NUMERO ACTIVIDADES PLANIFICADAS | REQUERIMIENTOS RESPONSABLE
CONSECUTIVO Y/O INSUMOS
2 Capacitacion en materia de | Asesoramiento Titular del Area
archivos para el uso de los Coordinadora de
instrumentos Archivos, Responsables
archivisticos del Archivo de tramite,
de Concentracién e
Histdrico.
3 Revision y actualizacion Reuniones de Titular del Area
Cuadro General Clasificacion | trabajo grupales. Coordinadora de
Archivistica, CADIDO y Guia Archivos, Responsables
de Archivo Instrumentos de del Archivo de tramite,
control archivistica. | de concentracion e
historico
4 Aplicacién de un registro Registro de Titular del Area
homologado para las Correspondencia Coordinadora de
Unidades de de entradas y Archivos,
Correspondencia salidas
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5 Aplicacién de los Instrumentos de Responsables del
instrumentos de control en | control y de archivo de tramite.
los archivos de tramite. consulta

archivisticos.

6 Sesiones del Grupo Orden del Dia Titular del Area

Interdisciplinario Documentos para Coordinadora de
planificar o Archivos y grupo
aprobar. interdisciplinario.

7 Presentacion del PADA 2024 | Documento Pada Titular del Area

2024 Coordinadora de
Pagina Web de Ia Archivos
institucion para su

publicacion.

8 Revisidn de los Inventarios Inventarios Titular del Area
Generales de los Archivos Generales de la Coordinadora de
de tramite documentacion, Archivos

elaborados por los
archivos de tramite

9 Identificacion y Dictdmenes de Titular del Area
transferencia de transferencia o Coordinadora de
documentos al Archivo de baja documental. Archivos, Responsables
Concentracién e Histérico Inventarios del Archivo de tramite,

Generales. de concentracion e
Inventarios de histérico.
transferencia
primaria.
Inventarios de
transferencia
secundaria.
5.1 CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES

Actividad Ene | Feb | Mzo | Abril | Mayo | Junio | Julio | Ago | Sept | Oct | Nov | Dic

capacitacion en

materia de

Archivos

Revision y

actualizacion Q B o A AAEA 2

Co2EL ime @C/IGECT

2023 Ano de Francisco Villa
Tablaje Catastral #792 Via del Ferrocarril Mérida-Peto, Tekax, Yucatan, México.
9740947, 9740948 y 9740950

C.P. 97970 Tels.:(997

UTR S W
\_|




Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNO DEL ESTADO

b ’ REGIONAL
, DEL SUR

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA

Cuadro General
Clasificacién
Archivistica,
CADIDO Yy Guia
de Archivo
Aplicacién de un
registro
homologado
para las
Unidades de
Correspondencia
Aplicacién de los
instrumentos de
control en los
archivos de
tramite.
Sesiones del
Grupo
Interdisciplinario
Presentacion del
PADA 2025
Revision de los Febrero
Inventarios 2025
Generales de los
Archivos de
tramite
Identificacion y Enero
transferencia de 2025
documentos al
Archivo de
Concentracién e
Histdrico

6.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El presente programa anual de desarrollo archivistico 2024(PADA) sera publicado en el portal de
internet de la Universidad Tecnoldgica Regional del Sur.

El titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario y a los responsables
de los Archivos de tramite, de concentracidn e histérico de los objetivos y las actividades programadas
en el presente programa anual de desarrollo archivistico 2024(PADA).
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7.- IDENTIFICACION DE RIESGOS
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Riesgo

Mitigacion del riesgo

Cambio de personal de la Universidad

Que el personal de nuevo ingreso sea
capacitado de manera inmediata

Falta de conocimientos archivisticos en el
personal adscrito

Sensibilizar a los servidores publicos de la
importancia del archivo

7.- NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn publica del Estado de Yucatan

Cdédigo de Administracién Publica de Yucatan

Lineamientos para la Organizacion y Conservaciéon de Archivos (Acuerdo

CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03)

8.- 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 areas involucradas. En este caso, debera hacerlo
del conocimiento de la persona Titular de la Universidad Tecnolégica regional del Sur y de todos los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos.
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