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PRESENTACION. \(}/

El presente documento denominado Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) se elabora como parte de las funciones, del Area Coordinadora de Archivos
establecidas en los Articulos 27 y 28 en su fraccion Ill de la LGA, asi como a lo
sefialado en la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, publicada en el
Periodico Oficial del Estado de fecha 22 de diciembre de 2023.

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de la Riviera Maya
(ACA) es la instancia que coadyuva en la emision de normas, lineamientos, criterios
y politicas para organizar, administrar y conservar los archivos de esta casa de
estudios, asi como la responsable de capacitar a los miembros de la comunidad
universitaria involucrados en la organizaciéon de los documentos de archivo,
recibidos y/o generados en el cumplimiento de sus facultades, funciones ®

competencias.

El ACA también es responsable de supervisar que las areas universitarias apliquen
en los archivos en su posesion las disposiciones normativas en materia de gestién

documental y administracion de los archivos. /

Al respecto la Ley General de Archivos en sus articulos 23, 24, 25, 27, y 28 fraccion

I, sefala lo siguiente:

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos y deberd incluir un enfogque de administracién de riesgos, ’
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura

proactiva de la informacién.

Articulo 25. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los recursos
econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacién y capacitacién en gestion documental y administracién de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracién, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electronicos.




Articulo 27.- El 4rea coordinadora de archivos promovera que las areas operativas lleven a cabo las
acciones de gestién documental y administracién de los archivos, de manera conjunta con las

unidades administrativas o dreas competentes de cada sujeto obligado.

El titular del 4rea coordinadora de archivos debera tener al menos nivel de direccion general o su
equivalente dentro de la estructura organica del sujeto obligado. La persona designada deberd
dedicarse especificamente a las funciones establecidas en este Ley y la de la entidad federativa en

esta materia.
Articulo 28.- El drea coordinadora de archivos tendra las siguientes funciones:

Ill. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el

programa anual.

Es entonces el PADA, el instrumento en el que se establecen los objetivos, 7
prioridades y acciones para continuar impulsando la adecuada gestion documental

y administracion de los archivos institucionales, asi como perfeccionar
continuamente el tratamiento integral de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital, de manera que los archivos en posesion de las areas universitarias estén
correctamente organizados, administrados, conservados y sistematizados. Por |
tanto, este instrumento contiene los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo de los archivos universitarios, considerando los
posibles riesgos, la proteccion a los derechos humanos y propiciando una apertura
proactiva de la informacién. Cabe sefialar que, en su proyeccion, se estan —
considerando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; los )
mecanismos para consulta y seguridad de la informacion, asi cc@o_ Ioz/
procedimientos para la generacion, la administracion, el uso, el control, la migracio :

y la preservacién a largo plazo de los documentos de archivo electronico.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Para mejor comprension del presente documento y debido a que reiteradamente se
hace mencion de diversos nombres propios en la materia, se entendera por:

ACA: Area Coordinadora de Archivos (o coordinacion de Archivos).
AGN: Archivo General de la Nacion.

CADIDO: Catalogo de disposicion documental.

CIDOC: Centro de Informacién y Documentacion.

Grupo Interdisciplinario: Grupo Interdisciplinario de la Universidad Tecnologica de
la Riviera Maya.

Ley General: Ley General de Archivos.

Ley Estatal: Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia.

RAT (s): Responsable de Archivo de Tramite.

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion.




RACA: Responsable del Area Coordinadora de Archivos. 3
SIA: Sistema Institucional de Archivos.
UNIVERSIDAD: Universidad Tecnologica de la Riviera Maya.

1. MARCO DE REFERENCIA.

Que la Universidad, es una institucion publica de educacién superior con caracter
de organismo publico descentralizado de la administracion publica paraestatal del
gobierno del estado de Quintana Roo, de interés publico y social con personalidad
juridica y patrimonio propio, sectorizada a la secretaria de educacion del estado de
Quintana Roo, segln decreto de creacion expedido del ejecutivo del estado en
fecha 24 de febrero de 2005 publicado en el periédico oficial del estado, el 18 de
marzo de 2005, y sus reformas integrales publicadas en el mismo medio de difusion
oficial el 30 de diciembre de 2015y, 12 de noviembre de 2021.

Que dentro de su objeto se encuentra el formar técnicos superiores universitarios y
licenciados aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucion creativa de
problemas con sentido de innovacion en la incorporacion de avances cientificos y
tecnoldgicos; ofrecer programas de educacion superior con las caracteristicas dé
intensidad, pertinencia, flexibilidad y calidad; desarrollar estudios o proyectos que\
contribuyan al mejoramiento y eficacia de la produccion de bienes y servicios; \
desarrollar programas de apoyo técnico; promover la cultura cientifica y tecnologica; '
funciones de vinculacién con los sectores publico, privado y social asi como
actividades académicas y efectuar investigacion tecnologica.

P
A razoén de la evolucion de la Universidad es que posee una estructura or(.gégica //
dinamica y tiene un funcionamiento académico y administrativo complejo, lo que se

refleja en la generacion y recepcion de una gran cantidad de documentos de archivo

que requieren la ejecucion de diversas actividades para su adecuada produccion,
circulacion, uso, control, organizacion, transferencia, conservacion y destino final.

Que la Universidad cuenta con unidades administrativas que deben mantener .~
actualizado y en funcionamiento el Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad, realizando en todo momento los procesos de gestion documental y
administracion de archivos con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables.

2. JUSTIFICACION

Con fecha 15 de junio de 2018, fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion
la Ley General de Archivos (LGA), con inicio de vigencia 365 dias posteriores a
dicha publicacion; dicha normatividad, en el articulo 1, indica que, tiene por objeto
“establecer los principios y bases generales para la organizaciéon, conservacion,
administracion y preservacién homogénea de los archivos en posesion de cualquier .\ /
autoridad, entidad, organo 'y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y i

e




Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi \T
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba o ejerza recursos
publicos o realice actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas o
municipios”.

De conformidad a lo establecido en los Articulos 23 y 24 de la LGA, los sujetos
Obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos, deberan elaborar
un Programa Anual y Publicarlo en su portal electronico. Asi mismo este Programa
contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de Riesgos,
proteccion a los Derechos Humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion.

refiere que Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, elaborarén un programa anual y una vez autorizado, deberan publicarlo
en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

En ese sentido el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo, {7

El programa anual contendrd los elementos de planeacion, programacion vy
evaluacion para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de
administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros derechos
que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion. Esto d
conformidad a los criterios emitidos por el Archivo General del Estado.

El presente documento esta disefiado en concordancia a los Criterios para elaborar
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, emitido por el Archivo General de la /

Nacion. e
./'/
El programa aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que los servidores
publicos de la Universidad tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado i
y completo sobre gestién documental y administracién de archivos, aunado a la
obtencién de los recursos necesarios para poder realizar la gestion, teniendo como
objetivo final la modernizacion del Sistema Institucional de Archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion que a corto plazo
contempla procesos, actividades y la asignacion de recursos, orientados a mejorar
y fortalecer las capacidades de organizacion del Sistema Institucional de Archivos
(SIA) de la Universidad, asi como el establecimiento de estrategias, que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histoérico de la

Universidad. b&




3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL ﬁ/

Establecer un documento para orientar la modernizacion de la gestion documental
y la administracion de los archivos en posesion de las areas universitarias, para
contribuir al desarrollo académico y administrativo de la Universidad; coadyuvar al
acceso a la informacion eficaz y eficiente; proteger los datos personales
resguardados en los archivos de esta casa de estudios; garantizar el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos e incrementar el patrimonio historico
documental de la Universidad. Todo ello, uniformando los procesos de gestion
documental, de digitalizacién documental, de administracién de archivos, de
generacion de bases de datos, de disponibilidad de la informacion y empleando las
tecnologias de la informacion.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Procurar una correcta organizacién y conservacion documental, ademas de
optimizar las condiciones de higiene y/o seguridad, asi como determinar espacios
fisicos apropiados para conservar el material documental universitario, con_la
finalidad de evitar la pérdida de informacion contenida en los documentos.

2. Evitar que en los espacios donde se guarda el acervo documental sean utilizados
para almacenar liquidos inflamables u otras sustancias que pongan en riesgo el
acervo documental y la salud e integridad fisica de la comunidad universitaria.

3. Fomentar entre los miembros de las areas universitarias involucrados &n la
gestion documental y administracién de archivos una cultura archivistica,
capacitandolos en conocimientos archivisticos y las disposiciones juridicas en
materia de archivos, a fin de evitar que se cometan acciones que causen un
detrimento del patrimonio documental institucional.

4. Promover el incremento de recursos humanos, materiales y financieros para
mejorar el funcionamiento de la organizacién, administracién, conservacion y
supervision de las actividades en materia de archivos.

5. Sensibilizar a los miembros de la comunidad universitaria que generaron
documentos de archivo durante el trabajo a distancia, para que se integre a los
instrumentos de control y consulta archivistica y se organicen, administren y
conserven conforme a las disposiciones normativas aplicables.

6. Fortalecer los mecanismos y herramientas para asegurar la aplicacion y
homologacion de los procesos archivisticos,

7. Incorporar la guarda precautoria en el archivo de concentracion y en su caso,
para la conservacion permanente en el archivo histérico, contribuyendo §_i al

£




ejercicio del derecho de acceso a la informacién y al desarrollo de un modelo de
gestién documental.

8. Consolidar, bajo un esquema de desconcentracion operativa y centralizacion
normativa, los procesos internos en la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad vy localizacion expedita de los documentos de archivo.

9. Establecer medidas de seguridad de la informacion resguardada en los acervos
documentales institucionales para evitar su destruccion, supresion o robo.

4. PROYECCION.

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos en este Programa, es necesaria
la estrecha coordinacién y participacién del Area Coordinadora de Archivos, asi
como de los Responsables de Archivo de Tramite de esta Universidad en la
implementacion de los siguientes proyectos:

4.1 NIVEL ESTRUCTURAL.

Proyecto 1: Participacion del ACA en cuerpos colegiados en materia de
archivos y transparencia.

Objetivo estratégico: Participar activamente en los érganos colegiados que la
normativa universitaria establece al ACA.

a) Comité de Transparencia de la Universidad.

Objetivo: Fortalecer el trabajo deliberativo del Cuerpo Colegiado, con la perspectiva— f

archivistica.
Metas:

1. Participar en las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comite de
Transparencia de la Universidad.

2. Coadyuvar en la emisién de las resoluciones emitidas por el Comité de
Transparencia de la Universidad.

3. Opinar sobre los diversos documentos sometidos a consideracién del Cuerpo
Colegiado, desde el punto de vista archivistico.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Participar de manera
proactiva con la instancia que convoca a las sesiones ordinarias y extraordinarias
contribuira a fortalecer el trabajo deliberativo del Cuerpo Colegiado.

b) Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios




Objetivo estrategico: Propiciar el trabajo deliberativo del Grupo Interdisciplinario de
Archivos Universitarios sobre los asuntos de su competencia, en la definicion de Y
criterios y acuerdos sobre el proceso de valoracion documental, plazos de
conservacioén y destino final de la documentacion, asi como organizar las sesiones
ordinarias o extraordinarias y demas actividades del Cuerpo Colegiado.

Metas:

1. Organizar sesiones ordinarias conforme al calendario aprobado por los miembros
del Grupo Interdisciplinario de Archivos, asi como las sesiones extraordinarias que
por acuerdo se programen.

2. Presentar los informes sobre los asuntos que las areas universitarias someten a
consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos. ___‘7

3. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cuerpo Colegiado en sus
sesiones ordinarias y extraordinarias.

4. Integrar y coordinar las comisiones especiales que se conformen para la atencion \
de los asuntos sometidos por las areas universitarias.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Con la valoracion documental,

el establecimiento de los valores y vigencias documentales, los plazos “de
conservacion y la disposicion documental del Grupo Interdisciplinario de Archivo \)
Universitarios, se evitara la eliminacion del material documental que posee valores '
documentales, se reducira la conservacion de material documental inoficioso enlos
archivos, y se impedira que se lleven a cabo transferencias documentales o bajas "
sin control ni sistematizacion.

Proyecto 2: Colaboracion institucional del ACA con otras areas universitarias

Objetivo estratégico: Impulsar la vinculaciéon institucional con otras /éf'éas
universitarias, para promover el desarrollo archivistico de esta casa de estudios.—

a) Auditoria Interna

Objetivo estratégico: Promover y fomentar la adecuada organizacion,
administracion y conservacion de los documentos de archivo resguardados en los
archivos de las areas universitarias, a fin de cumplir con lo establecido en el articulo
12 de la Ley General de Archivos.

Metas:

1. Establecer un mecanismo de colaboracion con el area universitaria encargada de
las funciones de control y vigilancia de la Institucién, para vigilar que los documentos
de archivo en posesion de las areas universitarias estén organizados, relacionados,
descritos y conservados conforme a las disposiciones normativas emitidas para tal
efecto.




2. Hacer la verificacion sobre el cumplimiento de disposiciones en materia de
gestion documental y administracion de archivos en dos areas universitarias.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Colaborar en el disefio de
procedimientos para la revision selectiva del cumplimiento de las disposiciones
administrativas en materia de archivos propiciara el cumplimiento de los
ordenamientos nacionales.

Proyecto 3: Capacitacion en materia de gestion documental y administracién
de archivos.

Objetivo estratégico: Impartir a los Responsables de Archivos y a los miembros de
las areas universitarias conocimientos basicos en gestion documental y
administracion de los archivos, asi como habilidades y actitudes para mejorar la
organizacion, administracion y conservacion de los archivos de las areas
universitarias.

Metas:

1. Actualizar el contenido del curso en linea sobre gestion documental y
organizacion de los archivos universitarios para el personal administrativo de
confianza de esta casa de estudios.

2. Ofrecer cursos sobre organizacion, valoracién documental, procedimiento
destino final de los archivos universitarios dirigidos al personal administrativo de
confianza de esta Universidad.

3 Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Contar con programas
permanentes de actualizacion y capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos, dirigidos a los miembros de la comunidad universitaria—
implicados en actividades archivisticas evitara: la incorrecta integraci(;n/ de
expedientes, la prevalencia de archivos organizados de forma diversa-a—lo
establecido en la norma, y la resistencia de los miembros de las areas universitarias
a conocer y a aplicar las disposiciones normativas en la materia.

Proyecto 4: Designacion de responsables de archivos de las area
universitarias.

Objetivo estratégico: Impulsar que los titulares de las Unidades administrativas 'de
la Universidad designen o ratifiquen a los Responsables de Archivos, a fin de
fortalecer la operacion del SIA.

Metas:

1. Incrementar 100% la designacion de los responsables de archivos de las areas
universitarias.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: El que las areas universitarias
tengan un Responsable de Archivos designado por su titular, evitard que la




operacion del SIA esté en riesgo. Asimismo, el contar con la designacion del
Responsable de Archivos, propicia que esos recursos humanos lleven a cabo la
supervisién de la incorporacion de criterios, procedimientos y ordenamientosﬁ’/
juridicos durante las actividades encaminadas a la organizacion, administracion y
conservacion de los archivos evitando que las areas universitarias no atiendan las
disposiciones normativas aplicables en la materia.

4.2 Nivel Documental

Proyecto 5: Asesoria en materia de organizacién, administracion vy
conservacion de los archivos universitarios.

Objetivo estratégico: Asegurar la adecuada integracion de informacién en los
instrumentos de consulta e inventarios documentales de las areas universitarias.

Metas:

- - s ra . . .5 -’E._/

1. Atender las solicitudes de asesoria técnica a los involucrados en la produccion, 7
organizacion, administracién, conservacion y uso de los documentos de las areas
universitarias, asi como a los Responsables de Archivos de las areas universitarias.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacién
permanente con los Responsables de Archivos de las areas universitarias evitata
que los miembros de la comunidad universitaria utilicen criterios y procedimientos
para la organizacion, administracion y conservacion de los archivos universitarios
diversos a los aplicables.

Proyecto 6: Valorar los instrumentos de control archivistico entregados por
las areas universitarias al ACA.

Objetivo estratégico: Asegurar una adecuada descripcién de series, subseriés y
expedientes en los instrumentos de consulta e inventarios documentales. *

Metas:

1. Valorar la informacion proporcionada por las areas universitarias en los
inventarios generales y guias simples de archivos.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacion
permanente con los Responsables de Archivos de las areas universitarias evitara

que los miembros de la comunidad universitaria realicen una inadecuada

descripciéon de series, subseries y expedientes en los instrumentos de consulta e 5
inventarios documentales.

Proyecto 7: Visitas de seguimiento para verificar la organizacion
conservacion de los expedientes en las areas universitarias.

Objetivo estratégico: Garantizar la correcta relacion de los instrumentos de consulta
e inventarios documentales de las areas universitarias con su copservacion y




localizacién de los expedientes, mediante la visita in situ a los archivos
universitarios.

Metas: \?/

1. Realizar visitas de seguimiento a las areas universitarias que recibieron
capacitacion en materia de archivos y que proporcionaron sus instrumentos de
consulta e inventarios documentales, para entregar las recomendaciones de los
instrumentos.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacion
permanente con los Responsables de Archivos de las dreas universitarias para
programar visitas de seguimiento, evitara que se cuente con registros que no
corresponden a la organizacion y conservacion de los expedientes universitarios.
Cabe sefalar que esta actividad esta totalmente sujeta a las condiciones y medidas
establecidas por las autoridades competentes en materia de salud, toda vez que, al
ser una actividad que solo se puede llevar a cabo presencialmente, requiere la
observancia de las disposiciones para que no se ponga en riesgo la vida y salud de
los involucrados.

Proyecto 8: Supervision del cumplimiento de la normativa en materia g\,
gestion documental y administracion de archivos.

Objetivo estratégico: Verificar que las areas universitarias utilizan adecuadamente
la metodologia y principios archivisticos en la organizacion, administracion vy
conservacion del acervo documental.

/

Metas: A %

\\

1. Supervisar la labor archivistica en las areas universitarias que reciban
capacitacion, entregaron inventarios generales, guias simples de archivos y fueron
visitadas por el ACA.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Establecer con 0s
Responsables de Archivos las acciones para promover el cumplimiento del marco
normativo y las politicas en materia de archivo favorecera la adecuada organizacion
del acervo documental. Cabe sefalar que esta actividad esta sujeta a las
condiciones y medidas establecidas por las autoridades competentes en materia de
salud, toda vez que, al ser una actividad que solo se puede llevar a cabo
presencialmente, requiere la observancia de las disposiciones para que no se ponga
en riesgo la vida y salud de los involucrados.

Proyecto 9: Automatizacion de la gestion documental y administracion de
archivos de la Universidad.

Objetivo estratégico: Aprovechar el uso de las tecnologias de la informacion para
facilitar el registro y control de expedientes por las areas universitarias, a fin de

[ /A
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mejorar la organizacién, administracion y conservacion de los archivos en posesion
de las areas universitarias. ‘Q/

Metas:

1) Convocar a reuniones de trabajo a la Comision Especial constituida por el Grupo
Interdisciplinarios de Archivos Universitarios.

2) Gestionar un sitio institucional para el Area Coordinadora de Archivos de esta
casa de estudios, para publicar y facilitar el registro y acceso a los registros de
expedientes.

3) Establecer mecanismos y herramientas que faciliten al ACA la verificacién de la
informacion integrada por las areas universitarias a los instrumentos de control y
facilitar la homologacién de su entrega al Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad, propiciando con ello, la construccién de una base de datos que haga
posible ordenar, recuperar, analizar, transmitir y consultar la informacion,
atendiendo a los niveles de acceso y seguridad.

4) Elaborar un diagnéstico de los sujetos obligados que cuenten con sistemas
automatizados de gestion documental y administracion de archivos, acordes a lo
establecido en la Ley General de Archivos.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Mantener comunicacion c
las diversas areas universitarias ayudara a establecer mecanismos de colaboracion

para delinear un sistema automatizado para la gestiéon documental y administracion

de archivos y evitara que las actividades relacionadas con la gestion documental y
administracion de los archivos se ejecuten con demora y se registre informacion
ambigua.

Proyecto 10: Asignacion de claves archivisticas a las areas productoras de las %/

areas universitarias.

Objetivo estratégico: Mediante el control de cada una de las areas productoras de
la documentacion se propicia el cumplimiento de las actividades encaminadas a una
correcta gestion documental y administracién, conservacién y consulta de los
archivos universitarios.

Metas:

1. Atender las peticiones de asignacion de claves de areas productoras realizadas
por las areas universitarias que estan determinadas como el universo de trabajo.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Con la asignacion de |
claves archivisticas a las areas productoras de documentos, se apoyara el contr
documental y se evitard que se asignen clasificaciones que no contribuyan a

respetar el principio de procedencia y orden original.

4.3 Nivel Normativo




Proyecto 11: Normatividad universitaria en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Objetivo estratégico:

Fomentar la elaboracion y actualizaciéon de las disposiciones normativas vigentes
en materia de archivos universitarios, para constituir un marco juridico universitario
homologado con lo dispuesto a nivel nacional, asi como para regular el
funcionamiento del SIA, precisar atribuciones y obligaciones de sus componentes y
las actividades archivisticas en los archivos en posesion de las areas universitarias.

Metas:

1. Continuar con la elaboracién de una propuesta de lineamientos para el manejo
de archivos de la Universidad.

Acciones de control derivadas del analisis de riesgos: Contar con instrumentos
normativos en materia de archivos para propiciar el cumplimiento con las
disposiciones normativas.

Proyecto 12: Obligaciones de transparencia en materia de archivos.

Objetivo estratégico: Poner a disposicién del publico en la Plataforma Nacional de
Transparencia la version actualizada del afio 2025, el Cuadro general ‘de
clasificacion archivistica, el Catalogo de disposicion, la Guia de archivo documental)\
los Inventarios documentales, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico y el
indice de expedientes clasificados como reservados.

Meta:

1. Gestionar ante la Unidad de Transparencia de la Universidad, la publicacion de
los documentos que permitan atender la obligacion de transparencia en materia de
archivos de la Universidad en los medios dispuestos en la normatividad nacional e
institucional.

Acciones de control derivadas del andlisis de riesgos: Revisar permanentementefos-
acuerdos del Sistema Nacional de Transparencia Acceso a la Informacion vy
Proteccion de Datos Personales y mantener comunicacion con la @idad de”
Transparencia de la Universidad, para atender las modificaciones a |
disposiciones normativas que emita el Sistema y el cumplimiento oportuno de las
disposiciones normativas en materia de obligaciones de transparencia, evitara que
la Universidad sea objeto de un sefalamiento de incumplimiento por parte del
Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales.

Proyecto 13: Actualizacion y difusion de los Instrumentos de Control
Consulta Archivistica de la Universidad.

i




Objetivo estratégico: Elaborar y proponer al Grupo Interdisciplinario de Archivos
Universitarios y al Comité de Transparencia de la Universidad la actualizacién de
los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Nacional
Autdnoma de México 2025, para su discusién y, en su caso, aprobacion.

Metas:

1. Realizar una mesa de trabajo con el personal capacitado en el tema de
organizacion de los archivos institucionales, para revisar las series documentales
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental.

2. Elaborar un proyecto de actualizacion de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica y presentarlo al Grupo Interdisciplinario de Archivos Universitarios y al
Comité de Transparencia de la Universidad.

3. Gestionar con la Unidad de Transparencia para que los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica de la Universidad sean publicados en los medios que para
el efecto disponga la normatividad nacional e institucional.

5. PLANEACION.
5.1 Recursos

El ACA es la instancia responsable de coordinar las acciones para el cumplimien
del PADA 2025.

a) Recursos Humanos \

Para llevar a cabo esta actividad, el ACA cuenta con una plantilla de 2 trabajadores
de confianza.

Asimismo, se contara con el Responsable de Archivos designado por cada una de
las dreas universitarias, asi como con los miembros de las areas productoras de A\
documentos.

b) Recursos Materiales y Tecnologicos

.

En lo que se refiere al equipamiento para la gestién documental se cont:?/cﬁn lo
que actualmente destinan las areas universitarias, respecto a la infraestryctura y su-

equipamiento de los archivos. No obstante, se impulsara para que los titulares de
las areas universitarias designen un espacio para el archivo fisico, lo acondicionen
con mobiliario y proporcionen los insumos necesarios como guardas para conservar
el material documental (cajas, carpetas, folders).

5.2 Cronograma de actividades




enero a diciembre 2023. Las actividades incluidas en el Programa se presentan en

El tiempo estimado para cumplir con los objetivos del PADA, cubren el periodo de \7/
el siguiente:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA RIVIERA MAYA

; _ CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025 :
ACTIVIDADES : ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Proyecto 1: Participacién del ACA en Cuerpos ' |
Colegiados en materia de archivos y
transparencia.
Proyecto 2: Colaboracion institucional del
ACA con otras areas universitarias

|
|
|
|

Proyecto 3: Capacitacion en materia de
gestion documental y administracion de
archivos

Proyecto 4: Designacion de responsables de |
archivos de las areas universitarias.

Proyecto 5: Asesoria en materia de |
organizacién, administracion y conservacion |
de los archivos universitarios. |
Proyecto 6: Valorar los instrumentos de control
archivistico entregados por las dareas
universitarias al ACA.

Proyecto 7: Visitas de seguimiento para
verificar la organizacion y conservacion de los
expedientes en las dreas universitarias.
Proyecto 8: Supervisién del cumplimiento de la
normativa en materia de gestion documental y
administracion de archivos.

Proyecto 9: Automatizacion de la gestion
documental y administracion de archivos de la
Universidad.

Proyecto  10:  Asignacién de  claves
archivisticas a las areas productoras de las
areas universitarias.

Proyecto 11: Normatividad universitaria en
materia de  gestion  documental y
administracion de archivos.

Proyecto 12: Obligaciones de transparencia
en materia de archivos.

Proyecto 13: Actualizacién y difusién de los
Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica de la Universidad.

6. Administraciéon del PADA
LGA. Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendra las siguientes funci

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste~

designe, el programa anual,

Con la finalidad de que el PADA sea aprobado, el Area Coordinadora de Archivo
lo sometera a consideracion del titular de la Universidad.

En el caso del Archivo General del Estado, la comunicacion con este Organo
Administrativo Desconcentrado se realizara de manera oficial, a través de un oficio.



6.1 Reporte de Avances

En cumplimiento del Articulo 26 de la LGA, el Coordinador de Archivos elaborara el \%
informe anual de cumplimiento del programa, el cual sera publicado en el portal
electrénico de esta Universidad.

El informe anual de cumplimiento debera presentarse en las sesiones del Grupo
Interdisciplinario.

7. Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
Ley General de Archivos. !
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. ':17‘
Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.

Lineamientos para la organizacion y conservacion de archivos.

¢ Lineamientos Generales para la Conservacion y Preservacion de los Archivos del J
Poder Ejecutivo Federal.

o Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico.

e Aspectos Normativos en Materiel de Archivos. '
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