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l. ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
I.1. MARCO DE REFERENCIA

U PY La Universidad Politécnica de Yucatan es un organismo publico descentralizado
gg:_‘l’_'l_sgg:’lgz de la administracion del Gobierno del Estado de Yucatan, sectorizado a la
DE YUCATAN Secretaria de Investigacion, Innovacion y Educacion Superior, con personalidad
juridica y patrimonio propios, creado mediante el decreto nimero 337 de fecha 8
de enero de 2016, publicado en el Diario Oficial del Gobierno del Estado, el dia 28
del propio mes y ano, modificado mediante Decreto 423/2016 de fecha 09 de

noviembre de 2016 y publicado el dia 27 de diciembre del mismo ano.

Que tiene dentro de su objeto entre otros, ampliar la cobertura e impulsar la formacion en nivel
superior de la poblacion, principalmente de la entidad; mediante la imparticion de educacion
superior en sus diversas modalidades y propiciar la formacion integral de sus estudiantes, asi
como disenar e implementar modelos académicos y programas educativos, propiciar la
investigacion a través del mejoramiento académico, cientifico y tecnoldgico, que permita el
desarrollo econémico y social del Estado, la region y el pais.

La Universidad se encuentra actualmente en la implementacion del Sistema Institucional de
Archivos, asi como en la identificacion, elaboracion y autorizacion de sus Instrumentos de
control y consulta archivistica.

La Universidad Politécnica de Yucatan es un sujeto obligado en términos del articulo 4, fraccion
LVI'y del articulo 3, fraccion VI, de la Ley General de Archivos y de la Ley de Archivos del Estado
de Yucatan, respectivamente; asi como de conformidad con el articulo 49 del Cédigo de la
Administracion Pablica de Yucatan.

Con fundamento en lo anterior y en cumplimiento a lo establecido por el articulo 23 de la Ley
General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatan, el Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Politécnica de Yucatan, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2022 que tiene como reto procurar el cumplimiento integro de la normatividad
vigente en materia de transparencia y organizacion documental, asi como incorporar las
mejores practicas archivisticas.

1.2. JUSTIFICACION

Las actividades que se establecen en este programa tienen como proposito convertirse en
herramientas que permitan planear la implementacion, organizacion y control de archivos que
contribuyan en los asuntos, programas, proyectos y acciones institucionales.

Cada accion plasmada en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico esta enfocada a la
organizacion y conservacion documental, implementando en cada una de las unidades
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administrativas la gestion documental, para que toda la documentacion
elaborada o recibida fluya sistematicamente en toda su gestion durante su ciclo
de vida, obteniendo a la vez diversos beneficios como:
HI‘gJDAD e Controlde produ.cc.ién ytlujo de los documentos. )
POLITECNICA ® Favorecerlaadministracion de los documentos generados por cada area los
DE YUCATAN cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.
e Favorece la organizacion de la documentacién beneficiando a la
transparenciay las auditorias.
e Ayuda en disminuir los tiempos de respuesta de las solicitudes de
informacion.
e  Facilita localizar informacion de forma eficaz.

De igual manera, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) plantea que al contar con
un programa moderno y que se encuentra en constante mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos permitira controlar adecuadamente los documentos de la
Universidad.

1.3 OBJETIVOS
[.3.1. OBJETIVO GENERAL

Sistematizar los procesos archivisticos de la Universidad Politécnica de Yucatan, vigilando que
los documentos cumplan con su ciclo vital, en apego a la normatividad y estandares en la
materia, para contar con informacion Qtil, oportuna y expedita, con la finalidad de contribuir a
un cambio en la cultura archivistica organizacional, favoreciendo el acceso a la informacion, la
transparencia, rendicion de cuentay las auditorias.

.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados para su aplicacion
en los archivos de cada una de las unidades administrativas de la Universidad.

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

e Fomentar la capacitacion del personal operativo, del Grupo Interdisciplinario y
responsables de informacion, con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones
que sefnala la normatividad en la materia.

e Identificar, elaborary actualizar los instrumentos de control archivisticos.

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

e Sesiones del Grupo Interdisciplinario para la validacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica.

i (999)316 7153

\\ml“é///-\\\m|||é///-\\\m|||é///-\\\m|||é///-\ upy@yucatan.gob.mx
N TN TN\ TN \NZ U=\ Www.upy.edu.mx

Carr. Mérida-Tetiz. Km.4.5, Ucq, Yucatan, México



1.4 PLANEACION

U pY El area Coordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica de Yucatan contara
UNIVERSIDAD . .. . .
POLITECNICA ¢Conelapoyo de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion, asi
DE YUCATAN como de los integrantes del Grupo Interdisciplinario para implementar las

acciones dirigidas a la organizacion de sus archivos.

1.4.1. ALCANCE

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico abarca actividades a desarrollar durante
el ano 2022 por las areas operativas y los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la
Universidad Politécnica de Yucatan, encaminadas a garantizar la plena implementacion del
Sistema Institucional de Archivos mediante la consolidacion de los instrumentos de control
archivisticos, tanto de naturaleza normativa como operativa, asi como a través de la utilizacion
de infraestructura enfocada a brindar servicios de informacion que sean accesibles para la
poblaciéon en general, de conformidad con el principio de maxima publicidad.

Es importante mencionar que este programa esta sujeto a la capacidad presupuestal de la
Universidad.

1.4.2. ENTREGABLES

e Instrumentos de control y consulta archivisticos aprobados: Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Inventarios de los
archivos de tramite, concentracion e histérico, y Guia simple de archivos.

e Resolucion de las necesidades identificadas en los archivos de tramite y concentracion.

e Actas, listas de asistenciay anexos de las sesiones ordinarias del Grupo Interdisciplinario.

e Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

1.4.3. RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS

Las acciones necesarias para la integracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

son:
Recursos materiales y tecnologicos
No. Actividades planificadas Requerimientos y/o insumos
1 Contar con Instrumentos de control y | -Equipo de cOmputo.
consulta archivistica validados para su
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acion en los archivos de cada una de | -Espacios disponibles para reuniones o
unidades administrativas de la | conexidon electrénica para reuniones

niversidad. virtuales.
pYMantener los archivos de tramite y de -Espacios habilitados para el resguardo de
UNIVERSIBRBCentracion debidamente organizados | la informacion.
POILITECINJGistematizados. -Impresoray toner.
DE YUCATAN -Cajas de archivo.

3 Fomentar la capacitacion del personal | -Concluir con el programa de capacitacion
operativo, del Grupo Interdisciplinario y | proporcionado por el Archivo General del
responsable de informacion. Estado de Yucatan.

-Detectar cursos, talleres, etc., en materia
archivistica.

-Equipo de computo.
-Conexion electrdnica para concluir
programa de capacitacion virtual.

4 Identificar, elaborar y actualizar los | -Levantamiento de informacion.
instrumentos de control archivisticos. -Comunicacion  via  telefénica vy
electronica.
-lmpresoray toner
5 Identificar espacios destinados a los | -Servicio de limpieza.

archivos de tramite y de concentracion | -Senaléticas.
para definir los requerimientos necesarios | -Hojas de etiqueta.
para garantizar su resguardo.

6 Sesiones del Grupo Interdisciplinario -Espacios disponibles para reuniones o
conexion electrénica para reuniones
virtuales.

-Equipo de computo.
-Impresoray toner.

Recursos Humanos

Funcion Namero de Responsabilidad
responsables
Responsable del |1 Elaborar, coordinar y promover el cumplimiento de las
Area Coordinadora disposiciones en materia archivistica, asi como que las
de Archivos areas operativas lleven a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos
Area de |1 Recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
correspondencia documentacion para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite.
Responsables de | 4 Integrar, organizar, asegurar, resguardar, los expedientes
Archivo de Tramite que cada area o unidad produzca usen y reciba, hasta su
transferencia primaria o baja documental.
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1 Conservar, asegurar, administrar la documentacion
semiactiva hasta cumplir con su vigencia conforme al
catalogo de  disposicion  documental, recibir
transferencias primarias y realizar las transferencias
secundarias, asi como promover la baja documental.

N/A Recibir las transferencias secundarias, organizar,
resguardar y difundir la documentacion con valor
histérico.

1.4.4. ACTIVIDADES

Ene
Feb

ACTIVIDAD

Contar con Instrumentos de
control y consulta archivistica
validados para su aplicacién en los
archivos de cada una de las
unidades administrativas de la
Universidad

Mantener los archivos de tramite y
de concentracion debidamente
organizados y sistematizados
Fomentar la capacitacion del
personal operativo, del Grupo
Interdisciplinario y responsable de

informacion.
Identificar, elaborar y actualizar los
instrumentos de control

archivisticos

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

Sesiones del Grupo
Interdisciplinario

Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022

El presente programa sera publicado en la pagina de internet de la Universidad Politécnica de
Yucatan.

La responsable del area coordinadora de archivos comunicara a las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos, asi como al grupo interdisciplinario, el desarrollo e implementacion
del presente Programa y/o todo aquel cambio que se efectle al mismo. Las comunicaciones
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entre los responsables de la informacion, se llevara a cabo, segln sea el caso,
mediante reuniones, correos electronicos y oficios.

U PY 11.1 REPORTE DE AVANCES
UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE YUCATAN

El area coordinadora de archivos convocara a todos los responsables del archivo
de tramite y concentraciéon a una reunién semestral para revisar los avances de
cumplimiento al programa, definir y aplicar mejoras.

Los avances en el cumplimiento del Programa anual de Desarrollo archivistico 2022 de la UPY,
seran presentados ante el Grupo Interdisciplinario para su aprobacién, en su caso, en la sesion

ordinaria posterior a la reunion que realicen las areas operativas.

I1.2 IDENTIFICACION DE RIESGOS

Riesgo

Mitigacion del Riesgo

No detectar cursos, talleres,
actualizacién archivistica.

etc, de

Revisar constantemente convocatorias a
nivel local y nacional.

Falta de interés y compromiso por parte de
las areas operativas para lograr los objetivos
del Programa.

Responder los correos electronicos con la
informacion solicitaday asistir a las reuniones
a las que se convoquen de manera virtual o

presencial.
Solicitar los recursos con antelacion vy
gestionar los mismos de manera eficiente.

No contar con recursos financieros,
materiales y humanos necesarios para lograr
los objetivos del Programa.

Ill. NORMATIVIDAD APLICABLE

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica

Ley de Archivos del Estado de Yucatan

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de Yucatan
Reglamento del Codigo de la Administracion Plblica de Yucatan

Acuerdo CONAIP/SNT/ACUERDO/EXT13/04/2016-03, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos

R/ 7 7
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e

o8

53

o8
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Ucl, Yucatan a 20 de enero del 2022
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