w
[=3
o
-
N
o
-
wn

4749

Riviera Maya

UNIVERSITIES

150
ol

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA RIVIERA MAYA
INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO
DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Febrero 2025



749

Riviera Maya

) 9001:2015
: a2
N =

UNIVERSITIES

INDICE PAG
1. INTRODUGCCION ....couniiiiiiiiniieeiteeetaeeeeanseranseranseannsesnnseennnseennnsernnsennnns 3
2. FUNDAMENTO LEGAL uueiiiiiiii i s s s s n s s s s s s ann e 4
3. ANTECEDENTES ... s s s s s s e e e 5
4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024....cuueiiiiiiiiisinnassisncsnnssnssnns 6
. INFORME e s 7

LoV 20 = 7Y o [ o ] X [ 9



am &p 9001:2015
BiS Srd

Riviera Maya | uxivessities
1. INTRODUCCION.

Que con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, esto en el afio 2019, y posteriormente la Ley de Archivos del
Estado de Quintana Roo, publicada en el Peridédico Oficial del Estado de fecha 22 de diciembre de 2023, los sujetos
obligados adquieren la obligacion de constituir un Sistema Institucional de Archivos, para la administracion de sus archivos
y llevar a cabo los procesos de gestion documental.

Para el mejor desarrollo de las Actividades del Sistema Institucional de Archivos, el sujeto obligado debe contar con un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, en adelante PADA, el cual es el instrumento que contiene los elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

En el PADA se establecen los objetivos, estrategias, metas y acciones para fortalecer la actualizacion y modernizacién de
la Universidad en materia de archivos, con el objeto de emprender a escala institucional la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos disponibles;
el cual contiene los programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénico,
con 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 informacién

El PADA presentado por el Area Coordinadora de Archivos de la Universidad para el ejercicio 2024, contemplé acciones a
escala institucional encaminados a mejorar la organizacion de archivos, en los procesos de identificacion, clasificacion,
organizacioén, valoracidén y conservacion documental en los Archivos de Tramite y Concentracion, para lograrlo, se plantea
la coordinacion y comunicacion continua con las diferentes unidades administrativas de la Universidad, los responsables
de archivos de tramite y el Grupo Interdisciplinario para la Valoracién y Disposicién Documentales.



am ';';",', 9001:2015
BiS o

Riviera Maya | univessities

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley General de Archivos.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los
archivos y deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccidén a los derechos humanos y de otros derechos
gue de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacion.

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

A su vez el Capitulo VI, del Area Coordinadora de Archivos, la fraccion Ill del articulo 28 estipula como una de las funciones
del Area Coordinadora de Archivos la de elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien este
designe, el PADA.

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo.
Articulo 23. Del Programa Anual y su contenido

Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, elaboraran un programa anual y una vez
autorizado, deberan publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.
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El programa anuR&:Uri@ﬁﬂiéMﬁéVe& ntos derplanigacion, programacion y evaluacion para el desarrofio 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 de conformidad a los criterios emitidos por el Archivo
General del Estado.

Articulo 24. De la definicion de Prioridades Institucionales en el Programa Anual.

El programa anual definir4 las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion 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 electrénicos.

Articulo 25. Del Informe Anual de Cumplimiento

Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su
portal electronico durante el primer trimestre del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

3. ANTECEDENTES.

El informe que se presenta a continuacién, reporta el cumplimiento de metas conforme a los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad Tecnolégica de la Riviera Maya.

Con la implementacion del PADA, se da cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, en
materia de organizaciéon y conservacion, administracion y preservacidn homogénea de los archivos en posesion del ente
publico, pero también permite garantizar el derecho a la transparencia, al acceso a la informacién publica y al fortalecimiento
de la rendicion de cuentas, derechos consagrados en el articulo 6 de nuestra Carta Magna.

El informe que se presenta a continuacion, representa el cumplimiento de metas conforme a los objetivos establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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De esta maneral%l\ﬂlﬁi/é&lmyﬁn ellasedisposiciones del Cronograma de Actividades del PADA 2024, desarrolladas
presencialmente en tiempo y forma por las unidades administrativas que le integran, a través de capaC|taC|on en materia de
gestion documental, para el manejo de adecuado de sus archivos de tramite, brindandose asesoria a los responsables del
archivo de tramite en materia de recepcion, integracion, y manejo de expedientes.

Como antecedente se presenta el Cronograma de Actividades del PADA 2024, que contemplo acciones a escala institucional
encaminados a mejorar la organizacion de archivos, en los procesos de identificacidn, clasificacion, organizacién, valoracion y
conservacion documental.
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4. CORNOGRAMA.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA RIVIERA MAYA
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2024

ACTIVIDADES FEB | MAR | ABR

Proyecto 1: Participacion del ACA en Cuerpos
Colegiados en materia de archivos vy
transparencia.

Proyecto 2: Colaboracién institucional del
ACA con otras areas universitarias

Proyecto 3: Capacitacibn en materia de
gestion documental y administracién de
archivos

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

Proyecto 5: Asesoria en materia de
organizacion, administracién y conservacion
de los archivos universitarios.

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

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

Proyecto 8: Supervision del cumplimiento de la
normativa en materia de gestion documental y
administracién de archivos.

Proyecto 9: Automatizaciéon de la gestion
documental y administracién 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 vy
administracién de archivos.

Proyecto 12: Obligaciones de transparencia
en materia de archivos.




am &n 9001:2015
BiS S

Riviera Maya | univessities

5. INFORME.

En primer termino es importante mencionar que mediante la Segunda Sesion Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de
Valorizacion y Conservacion de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de la Riviera Maya, celebrada el 07 de noviembre
de 2023, se tuvo a bien aprobar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de 2023, siendo esa misma fecha cuando se
integro el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de la Riviera Maya, por lo que las actividades
realizadas abarcan los meses de noviembre y diciembre de 2023.

Los resultados se presentan a continuacion:

Actividad OBJETIVO ACTIVIDADES RESPONSABLE PROCESO DE
CUMPLIMIENTO
(%)
1. Participacion del ACA en| Establecer acuerdos en materia)| Durante el ejercicio 2024 se realizaron 5| Secretario Técnico del 100%
Cuerpos  Colegiados  en| archivistica sesiones del Grupo Interdisciplinario para la Gl

materia de  archivos |

. Valoracion y Disposicion Documentales.
transparencia.

Con lo cual se dio cumplimiento al Calendario de
Sesiones aprobado.

Proyecto 2: Colaboracion| Llevar a cabo la integracién de Area  Coordinadora 100%
institucional del ACA con| |as unidades administrativas a Se realizaron diversas reuniones de trabajo entre| de Archivos
otras areas universitarias los trabajos en materia el ACA Yy las Unidades Administrativas

archivistica. en donde se brindaron asesorias en llenado de|

formatos; busqueda de informacion; temas
relacionados con los archivos

Proyecto 3: Capacitacion en| Mantener al personal Gestionar y capacitar a los responsables de los | Area Coordinadora 100 %
materia de gestion documental| involucrado capacitado y Archivos de Tramite y de Concentracion enlos | de Archivos
iy administracion de archivos | actualizado en los temas siguientes temas:

bésicos relacionados con la

gestién de los archivos. Administracién de archivos de tramite;

Administracién de archivo de concentracion;
Archivo Histérico.
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Proyecto 4: Designacion de
responsables de archivos de
las areas universitarias.

Institucional de Archivos

-aaMayan | del usistemat|iEMediante la 2da S. O. del

Grupo Interdisciplinario de
Valorizacion y Conservacion
de Archivos de la UTRM,
celebrada el 16 de mayo de
2024, se tuvo a bien aprobar
la Actualizacién del Sistema
Institucional de  Archivos
(SIA) de la Universidad
Tecnologica de la Riviera
Maya.

Area  Coordinadora
Archivos

de

Proyecto 5: Asesoria en
materia de organizacion,
administracion y
conservacion de los
archivos universitarios

Administrativas  sobre

Archivisticos.

Capacitar a las Unidades

el

manejo de los Instrumentos

Se promovio la realizacion
de asesoria y capacitacion
sobre:

*Sistema Institucional de
Archivos;

* Organizacion de
Archivos, Expurgo y
Depuracion;

* Cuadro General de
Clasificacién
Archivistica;

Catalogo de Disposicion
Documental y;

Area  Coordinadora
Archivos

de

100%

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

Establecer

vigencia vy
conservacion.

plazos

valores
documentales, asi como su

de

Mediante la  Primera
Sesion Ordinaria de 2024,
del comité se llevé a cabo
la aprobacion de la tabla
de valores, vigencia, y
plazos de conservacion de
la documentacién que se
produce en las Unidades
Administrativas de la
Universidad Tecnoldgica
de la Riviera Maya

Area  Coordinadora
Archivos

de

EN proceso de cumplimiento,
en espera de la entrega de
informacién por parte de las

Unidades Administrativas

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

entre la ACA vy

Mantener un contacto directo

Los

responsables de archivos.

Durante el ejercicio 2024,
el Area Coordinadora de
Archivos, llevo a cabo
visitas a las unidades
administrativas,

Area  Coordinadora
Archivos

de
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|Eentrevistandose con los
responsables de archivos,
a fin de dar seguimiento al
Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico.

Proyecto 8: Supervision del
cumplimiento de la
normativa en materia de
gestion documental y
administracién de archivos.

Mantener un contacto directo
entre la ACA vy Los
responsables de archivos.

Durante el ejercicio 2024,
el Area Coordinadora de
Archivos, llevo a cabo
visitas a las unidades
administrativas,

entrevistandose con los
responsables de archivos,
a fin de dar seguimiento al

Area Coordinadora de
Archivos

Programa  Anual de
Desarrollo Archivistico.
Proyecto 9: Automatizacion | Los sujetos obligados implementar sistemas | Area Coordinadora de En proceso
de la gestion documental y | adoptaran las medidas de automatizados para la | Archivos
administracion de archivos | organizacion, técnicasy gestién documental y
de la Universidad. tecnolégicas para garantizar la | administracion de archivos
recuperacion y preservacion gue permitan registrar y
de los documentos de archivo controlar los  procesos
electrénicos producidos y sefialados en el articulo 11
recibidos que se encuentren de esta Ley, los cuales
en un sistema automatizado deberan cumplir las
para la gestion documental y especificaciones que para el
administracion de archivos, efecto emita el Consejo
bases de datos y correos Nacional.
electrénicos a lo largo de su
ciclo vital.
Proyecto 10: Asignacion de Durante la Primera sesion Area Coordinadora de 100%
claves archivisticas a las Ordinaria 2024, se presentd Archivos
areas productoras de las para su aprobacion los
areas universitarias. Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, entre
ellos el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica,
médiate el cual se
determinaron las claves
archivisticas a las areas
productoras.
Proyecto 11: Normatividad Contar con instrumentos Revisar los instrumentos en | Area Coordinadora de 100%

universitaria en materia de
gestion documental y
administraciéon de archivos.

actualizado que permitan
identificar, clasificar,

conjunto con las y los
responsables de Archivos

Archivos

10
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destino final de la
documentacion.

’aoM@Ya determinar ret 1 TlIEde Tramite, para realizar las

adecuaciones
pertinentes.

Proyecto 12: Obligaciones
de transparencia en materia
de archivos.

Dar publicidad a toda
informacién relacionada con
el manejo y conservacién de
archivos, asi como de este

En la Pagina Institucional de
la Universidad se publica un
apartado especial de Archivo
y Gestién documental.

Area  Coordinadora de
Archivos y responsables de
Archivos de tramite.

100%

comité,

6. APROBACION.

Se rinde el presente Informe de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de la Universidad Tecnholdgica de la Riviera
Maya, en cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo que a la letra sefiala:

Articulo 25. Del Informe Anual de Cumplimiento

Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo en
su portal electrénico durante el primer trimestre del siguiente afio de la ejecucidon de dicho programa.

publiquese en la pagina electronica de la Universidad Tecnolégica de la Riviera Maya, asi como en el sistema de portales de obligaciones
de Transparencia de la Plataforma nacional de Transparencia.

LIC. JAIME TORRES JUAREZ
ABOGADO GENERAL Y DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA RIVIERA MAYA. 1



