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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2023 INSTITUTO DE MOVILIDAD Y DESARROLLO URBANO
TERRITORIAL.

. Marco de referencia.

El Instituto de Movilidad y Desarrollo Urbano Territorial (IMDUT) es un organismo publico
descentralizado de la Administracién Pablica Estatal con personalidad juridica y patrimonio propios,
que tiene por objeto disefiar, implementar y evaluar la politica estatal y los instrumentos de
planeacién en materia de desarrolio urbano, metropolitano y de movilidad; elaborar y mantener
actualizados los registros en la materia; garantizando su desarrollo simultaneo y su atencion desde
una perspectiva integral, asi como colaborar con las autoridades competentes en la atencién de los
asuntos vinculados con el desarrollo de las zonas metropolitanas y las conurbaciones.

El Instituto se encuentra actualmente en el proceso de inventariar el Archivo de Tramite como el
Archivo de Concentracién para poder ser actualizado e integrado acorde a el Catalogo de Disposicion
Documental vigente, aprobado el afio previo por el Grupo Interdisciplinario de Archivo del IMDUT.

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
Archivistica 2623 (PADA 2023) del IMDUT en la que se establecen las acciones a emprender en el
Instituto para la actualizacién y mejoramiento continuo de los servicios documentales archivisticos,
alineados a las disposiciones normativas en la materia.

£1 PADA 2023, es el instrumento de gestion 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 vy
metodoldgicas para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacién y conservacion documental en los Archivos de Tramite y de concentracion del IMDUT.

El PADA 2023, establece acciones encaminadas a la implementacion, aplicacion y observancia del
Sistema Institucional de Archivos(SIA), que como sefala el Articulo 19 de la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan.
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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 25 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.

fl. Operativas:
a} Decorrespondencia.
b} Archivos de tramite.

c) Archivo de concentracion, y

2. Justificacién

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

El PADA 2023 plantea la coordinacion y comunicacion 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,

De la misma manera se establece una planeacién para la modernizacién y mejoramiento continuo de
los servicios documentales y archivisticos que genera el Instituto de Movilidad y Desarrollo Urbano
Territorial, obteniendc beneficios tales como:

— Control de produccion y flujo de los documentos.,

— Evitar la explosion documental.

— Apovyarla operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.

— Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los cuales registran el
ejercicio de sus atribuciones y funciones.

— Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos de archivo en
expedientes,

— Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

— Facilitarlalocalizacionde informacion de formaexpedita.

— Facilitarelcontroldelapermanenciadelos documentoshastasudestinofinal,

3. Objetivos en Material de Archivos.
Objetivo General:
La mejora continua del Sistema Institucional de Archivos con la finalidad de establecer una gestién
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eficaz, eficiente y ordenada de los archivos de Tramite y Concentracion del Instituto de Movilidad y
Desarrollo Urbano Territarial.

Objetivos Especificos:
[. Actualizarlosinstrumentosde controlarchivistices.

[l. Mantener los archivos de tramite y de concentracién debidamente organizados vy
sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

ltli. ldentificary clasificar los expedientes de los archivos de tramite debidamente organizados
con base al CADIDO, lo que permitira integrar el inventario general por expedientes y la Guia
de Archivo Documental.

IV. Capacitar en materia de procesos de Archivo de Concentracién y Disposiciones Finales al
personal operativo del SIA.

h, Planeacién

El Area Coordinadora de Archivos del Instituto de Movilidad y Desarrollo Urbano Territorial contara
con la participacion de los responsables de Archivo de Tramite, de Concentracion, asi como los
integrantes del Grupo Interdisciplinario para el cumplimiento del presente PADA 2023.

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

41, Recursos materiales y tecnoldgicoes.

-Espacio apropiadb pra |

1 implementar un programa de capacitacidn oen su caso conexion
capacitacion paralosresponsablesde electrénica para cursosytalleres
Archivode Tramite. virtuales.

-Equipo decémputoyproyector.

-Areasdestinadasalresguardodela
documentacion.

-Folders color crema tamafio carta,
-Cajasde plastico de archivo.
-Carpetas tipo Lefort tamaiio carta.
-Equipo de computo.

Proceso de Inventariadoy
2 ordenamiento de Archivo de Tramite y
de Concentracion.

Identificacién y disposicion del Archivo
de Concentracion que haya cumplido su

. -Impresoray Hojas.
plazo de conservacion. b ynol

-Fquipo de cémputo.

42 Recursos Humanos.
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Coordinarnormativa y

Titulardel AreaCoordinadora de Archivos. operativamentelos archivos de
Tramite y de Concentracién.

Recibir, registrar, brindar seqguimiento
Unidadde Correspondencia. y despacharladocumentacionalos
archivosde Trémiteparalaintegracion
delosexpedientes.

Administrar los documentos de uso
cotidiano, necesario paraelejerciciode
ResponsablesdeArchivode Tramite. las atribuciones deunaunidad
administrativahastasutransferencia
primaria.

Administrarlasegundaetapadevidadelos

documentos de archivo, que fe han
Responsahledel Archivode Concentracion. sido transferidosdel archivo de

tramite, mismos.

5, Actividades

TitulardelAreaCoordinadora
deArchivos, responsables del
Archivo de trémite y de
Concentracion,

Asesoramientoparael
Capacitacién en inventariado y actualizacién del
materiadearchivos. Archivo de Tramitey
Concentracion.

, Yy Actualizar y/o modificar los i A ;
Revision y actualizacion | ctualizary mceal TitulardelAreaCoordinadora
, instrumentos Archivisticos deArchivos, responsables del
g | del CGC’F\’ CADIDOy Guia acorde alos requerimientos delas | Archivo de tramite y de
deArchivo. diversas Unidades concentracion.

Administrativas.

Aplicacion de un

. registrohomologado RegistrodeCorrespondenciade | TitylardelAreaCoordinadora
paralasUnidadesde entradasysalidas de la deArchivos.
Correspondencia, dependencia.

Orden del dia, lecturay _ ) _
4 SesicnesdelGrupo aprobacion de documentos Titular del Area Coordinadora
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Interdisciplinario. propuestosy modificaciones al de Archivosygrupo
Archivo Institucional. interdisciplinario.

Elaboraciony presentacion del

r | Presentacion delPADA Plan Anual de Archivos para su Titulardel AreaCoordinadora
2023. ejecucion inmediata. deArchivos.
Aplicacion y Revision
de los Inventarios Inventarios Generales de la ) , _

B | Generales de los documentacion, elaboradospor | itulardelAreaCoordinadora

Archivos de tramite. losarchivosdetramite. deArchivos.

Dictamenesdetransferenciao
bajasdocumental.

|dentificaciény Inventarios Generales. TitulardelAreaCoordinadorade

transferencia de Inventariosdetransferencia Archivos, responsables del
documentos al Archivo primaria. Archivo de tramite y de

centracion. . . Co cion,
de Con racion Inventariosdetransferencia heentra

secundaria.

5 Calendarizacion de Actividades.

Capacitacionen materiade
Archivos,

Revisionyactualizacidndel
CGCA, CADIDO y Guia de
Archivo.

Aplicacion de un registro
homologadoenlasUnidades
de Correspondencia.
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Aplicaciony Revision de los
Inventarios Generales de los
Archivos de tramite,

SesionesdelGrupo
fnterdisciplinario.

Presentacion del PADA 2023.

ldentificaciénytransferencia
dedocumentosal Archivode
Concentracidn.

8, Administracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El presente PADA 2023 ser4 publicado en el portal de internet del Instituto de Movilidad y Desarrollo

Urbano Territorial,

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunica al grupo interdisciplinario y a los responsables
de los Archivos de trémite y de concentracion de los objetivos y las actividades programadas en el
presente PADA 2023.

proyectos.

Objetivos y politicas.
planeacién, informes, Interdisciplinario, electrénico,
| capacitacion,programasy

Grupo Correo

Responsables de Minutas de
archivosdetramite y de | reuniones de
Concentracion. trabajo, entre

Permanente
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Aplicacion de los
instrumentos de control
yconsultaarchivisticos.

Reportes, informesy
observaciones.

Caratulas de los
expedientes, inventarios
generales, de
transferenciay/odebaja
documental.

' Responsable del
Area Coordinadora
deArchivos.

«Correo
electrdnico
«Minutas de
reunionesde
trabajo

« Oficios Permanente

1. Identificacion de riesgos.

Establecer los
componentes
normativos y operativos
delSIA.

Cambioeneltranscurso
delafio delos
responsablesnombrados.

Cumplirenlostérminosconlasdisposicionesen
lamateria.

Contarconpersonaldebidamentenombrado y
evitar en lo sucesivocambiosenlaestructura
instalada.

Continuidad ala
implementaciéndel SIA.

Riesgosdelpropio
proyecto(tiempo,
especificacionesy
recursos).

Controlar de manera puntual [as actividades
programas del PADA 2022, considerando
las desviaciones gue pudieran suscitarse.

Capacitacion parala
aplicacion de los
instrumentos de control
archivisticos.

| acapacitacionnosea
eficaz,ausenciadelos
involucrados.

Validar la participacién del personalenlas
capacitaciones.

Evaluarysupervisariaaplicacion delos
conocimientosadquiridos

Adquisicionde
materialeseinsumos
para la actividad
archivistica.

Presupuesto
insuficiente o falta de
autorizacion para llevar
a cabo la adquisicién o
el acondicionamiento
delarea

Reallzar en tiempo las gestiones parala
requisicionyconsiderarel prepuesto
adecuadeo.
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tnsuficiente

participacion de os Concientizaralosdirectoresdelaimport i
. 8] ancla
responsables de archivo P n

Organizacionyaplicacion - de asignar el tiempenecesario al programa de
: de tramite. . .
de los instrumentos de trabajoestablecido.

controlarchivistico. Resistencia al cambio e
incumplimiento de los
procesosarchivisticospor
elpersonal guerealizalas
actividadesde

archivo.

8, Normatividad Aplicable.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Ley de Archivos del Estado de Yucatan
l.ey de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de Yucatan Cédigo de la
Administracion Publica de Yucatéan. :

Reglamento del Cédigo de la Administracion Publica de Yucatan

lLineamientos para la Organizacion vy Conservacion de Archivos (Acuerdo
CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03).

9, Control de Cambios,

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
comunicarse al Titular del instituto de Movilidad y Desarrollo Urbano Territorial y a todos los integrantes
del SIA de su maodificacion.

Mérida, Yucatan, México, a 20 de diciembre del 2022,

ELABORO

-y
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C.P. JgﬁGE DANIEL MEDINA CHAVEZ M.ENAD JUVERANESPT 1 S YEESPADAS
JEFE DE RECURSOS HUMANDS TITULAR DEL AREA/ JORA DE ARCHIVO Y
MINISTRATIVO DEL IMDUT.

DIRECTOR A
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