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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 propone un conjunto
de lineamientos y acciones a realizar a escala institucional para la ejecucién,
actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y

archivisticos de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta (UTU).

Se pretende desarrollar una Universidad que cuente con las herramientas y
recursos necesarios, mismos que propicien una gestion eficaz de todos los
documentos generados bajo resguardo y cuidado por la institucion. El plan debera
continuar la organizacion de los registros desde que estos se crean y/o reciban en
el Sistema de Gestidon Documental, hasta la disposicion final, en cumplimiento de
las normas determinadas por el Archivo General de la Nacién (AGN) y el Archivo
General del Estado de Tabasco (AGET).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico se fortalecera a través de las
distintas capacitaciones que reciban las areas operativas que integran la
Universidad Tecnolégica del Usumacinta, sobre la normatividad vigente en materia
de Archivo y el modo de operacion de las mismas, ademas, estableciendo
formalmente un Sistema Institucional de Archivos (SIA), que debe contar con la
estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos, financieros
necesarios para un adecuado funcionamiento y con el establecimiento de

estrategias o metas para cada uno de los objetivos planteados.

El (PADA) 2025 se enfoca en implementar estrategias para mejorar la
organizacion y conservacion documental de los archivos de la Universidad, asi
como en la busqueda de que se cuenten con los recursos e infraestructura

necesarios para su adecuada operatividad.
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MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Archivos.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Tabasco.
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MARCO REFERENCIAL

Con base en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Archivo
General de la Nacién (AGN), el cual menciona: “El presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de gestién de corto, mediano y
largo plazo que contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades,
orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos del Archivo General
de la Nacion, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodolégicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion

y en su caso historico.”

En el caso de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta, para lograr lo anterior,
se implementaran lineamientos y programas de trabajo para ejecutar a lo largo del
ejercicio 2025, los cuales atenderan la continuidad de las areas de oportunidad
que se identificaron en la evaluacién diagnéstica de la institucién contemplada en
el PADA 2024, mismas que se presentan a continuacion:

+ Actualizacion del personal miembro de las areas operativas y del Grupo
Interdisciplinario del Sistema Institucional de Archivo.

» Capacitaciéon al personal miembro de las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivo y al personal administrativo en general en materia
archivistica.

* Elaboracion y/o seguimiento de los instrumentos de control y clasificacion
archivisticos.

* Falta de espacios para el almacenamiento y custodia de los archivos.

* Escasez de recursos materiales.

El (PADA) tiene Ia finalidad de que la Universidad Tecnolégica del Usumacinta
cumpla de manera gradual con lo dispuesto seguin la Ley General de Archivos,
ademas de alinearse con los estandares de mejora establecidos en el Sistema de
Gestion y Calidad, bajo la Norma ISO 9001:2015, por lo que se somete al visto
bueno y aprobacién por el titular del Sujeto Obligado (SO).
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Nivel estructural:

Consolidando de manera formal el Sistema Institucional de Archivo (SIA), la
institucién cuenta con una estructura organica, infraestructura, recursos humanos,

materiales y financieros de acuerdo con lo siguiente:
Sistema Institucional de Archivo (SIA):
Actualmente se cuenta con un Encargado del Area Coordinadora de Archivo.

Respecto a los 6rganos operativos, se cuenta con un responsable de la Unidad de
Correspondencia y los responsables de los Archivos de Tramite designados por

cada unidad administrativa en cuestion.

Debido a la rotacidbn y modificaciones en el personal administrativo de la
institucion, actualmente no se cuenta con el Encargado del Archivo de
Concentracion, por lo que se propone que dicha area mencionada en las
legislaciones vigentes sea ejercida por personal comisionado y/o posterior

designacion por el titular del Sujeto Obligado.

La Universidad Tecnolégica del Usumacinta (UTU) se encuentra en el proceso de
buscar los recursos para implementar el area de Archivo Histérico cuya finalidad,
es la de recibir las transferencias documentales de las unidades administrativas y
a su vez al Archivo General del Estado (AGET) o en su caso al Archivo General de

la Nacion (AGN), de acuerdo con la normatividad vigente.
Infraestructura:
En cuanto a la infraestructura, la (UTU) cuenta con lo siguiente:

> Inmueble: La Universidad tiene su domicilio en Libramiento Glorieta
Emiliano Zapata — Tenosique S/N Col. Las Lomas C.P 86980, Emiliano
Zapata, Tabasco; mismo lugar en donde se encuentran las oficinas de las
areas operativas del (SIA) y las unidades administrativas que la conforman,

ubicados en los edificios de Docencia 1, Docencia 2, Biblioteca y Turismo.
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> Mobiliario: Actualmente se cuenta con mobiliario y materiales de oficina
necesarios para el Archivo de Tramite de las diversas unidades
administrativas, sin embargo, a la fecha de publicacién del presente
programa, se estan haciendo las gestiones pertinentes para tener un
espacio optimo designado para el Archivo de Concentracion.

» Suministros: Se cuenta con insumos de oficina suficientes (material de
oficina) para el Area Coordinadora de Archivo, el Area de Correspondencia
y los Archivos de Tramite.

> Sistema de Mitigacion de Riesgo: Se esta en la busqueda de un espacio
dentro de la infraestructura de la Universidad, asi como de los recursos
necesarios para habilitar el lugar designado como Archivo de Concentracion
y poder implementar un Sistema de Mitigacién de Riesgo para la proteccion
adecuada de los archivos.
Cabe resaltar que, de acuerdo con el diagnéstico realizado para la
estructuracion de este documento, el cual debe estar en concordancia con
el Sistema de Gestion y Calidad (SGC) de la Universidad, se tienen
identificados en la Matriz de Riesgos Institucional 4 puntos que son
concernientes al SIA, que son los siguientes:
- Implementacion de los lineamientos establecidos en la Ley General

de Archivos en la Gestién Documental de la UTU.
- Operatividad del Sistema Institucional de Archivo de la UTU.
- Integracion del Grupo Interdisciplinario.
- Capacitacion del personal perteneciente a Sistema Institucional de
Archivo de la UTU.

> Recursos humanos: A la fecha de publicaciéon del presente documento, se
cuenta con un encargado del Area Coordinadora de Archivo, responsables
de Archivos de Tramite de las unidades administrativas, responsable de la
Unidad de Correspondencia, personal de nuevo ingreso que se integrara en
el Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental, como es el caso del

Abogado General, la Unidad de Transparencia, por mencionar algunos.
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> EIl Area Coordinadora de Archivo brinda asesoria técnica a los Archivos de
Tramite para el correcto manejo de la documentacion de las diferentes
unidades administrativas.

Nivel documental:

Los instrumentos de control y consulta archivistica que proporciona la
organizacion permiten la adecuada administracion para la localizacion expedita de

los documentos, favoreciendo al acceso a la informacion.

En consideracion a lo anterior, estd en elaboracion el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, el Catalogo de Disposicidén Documental y los Inventarios

Documentales.
Nivel Normativo:

A la fecha se esta en la elaboracion de los instrumentos de control archivisticos
que regulen los procesos del Sistema Institucional de Archivo, con fundamento en

Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.
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JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos (LGA) establece en su Articulo 23, concordante con el
Articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET), que los
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en materia archivistica
donde se definan prioridades institucionales integrando recursos humanos,

financieros, materiales y tecnoldgicos.

El presente (PADA) 2025 se disefia para llevar una armonizacion y mejora de las
areas productoras de documentos de la Universidad Tecnologica del Usumacinta,
con la finalidad de fortalecer su sistema archivistico, para cumplir y contribuir con

el derecho al acceso a la informacién y rendicion de cuentas.

Los principales beneficios de realizar las actividades propuestas en el PADA 2025,
a corto, mediano y largo plazo son los siguientes:

e Cumplir con la normatividad en materia archivistica

e Contar con archivos organizados, y actualizados

e Fomentar la obligacion de integrar, de manera adecuada y continua, los
documentos en expedientes

e Dar cumplimiento a la transparencia, acceso la informacién y rendicion de

cuentas

La Universidad Tecnolégica del Usumacinta se encuentra en la implementacién de
cambios para la mejora en materia de Archivos, por lo que es necesario e
indispensable que se continlie trabajando de manera coordinada y secuencial, de
tal forma que se eviten las malas practicas y se brinden conocimientos y
herramientas archivisticas actualizadas, asi como reforzar aquellos procesos que

se efectian en conformidad con la normatividad vigente.
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OBJETIVO GENERAL

Contribuir a generar cultura en materia archivistica en el personal de la
Universidad Tecnolégica del Usumacinta a través de la adopciéon de practicas
idbneas para la gestion documental, en conformidad con las obligaciones
establecidas en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco, garantizando el acceso a la informacién y el ciclo vital de los
documentos Institucionales. Asi como también garantice el acceso, a la difusion y

preservacién de los archivos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Avanzar en la elaboracién y/o adecuacion de los instrumentos de control
archivistico institucionales. (Art. 13 LGA — Art. 13 LAET) \)
2. Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema )/
Institucional de Archivo y a las unidades administrativas de la (UTU), a
través de los recursos y medios disponibles. (Art. 99 LGA — Art. 95 LAET)
3. Gestionar espacios, recursos humanos, econémicos y materiales para la
Optima operacion del Sistema Institucional de Archivo de la (UTU). (Art. 11
LGA FRACC. VI, Viil, XI.)
4. Llevar acabo los procedimientos técnicos para la buena gestiéon documental

y administracion de archivos.
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PLANEACION

Objetivo 1 Meta objetivo 1 Actividad 1 Indicador actividad 1

Avanzar en la | Recopilar los datos | Realizar entrevistas a | Entrevistas realizadas.

elaboracién y/o | necesarios para | las unidades

adecuacion de  los | realizar el proceso de | administrativas acerca

Nivel instrumentos de control | identificacion de | de sus funciones vy
Documental | archivistico funciones y | atribuciones, asi como
Institucionales. (Art. 13 | atribuciones de las | de la documentacion
LGA — Art. 13 LAET) unidades gque generan, para
administrativas que | recopilar la informacion
conforman la (UTU), | necesaria.
dando continuidad a | Actividad 2 Indicador actividad 2
la elaboracion del
cuadro de | Identificar las | Atribuciones y
clasificacion atribuciones y funciones | funciones de cada
archivistica. de cada unidad | unidad administrativa
administrativa que | identificadas.
conforma la (UTU) en
colaboracién con las
mismas.
/|
11
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Objetivo 2 Meta objetivo 2 Actividad 1 Indicador actividad 1
Capacitar en materia | Elaborar el programa | Solicitar a las instancias | Capacitaciones
archivistica al personal | de capacitaciones en | de gobierno estatai y | efectuadas.
operativo del Sistema | materia de Archivo y | federal, tales como:
Nivel Institucional de Archivo | Gestibn Documental | Archivo General del
Estructural |y a las unidades | dirigido al personal | Estado de Tabasco
administrativas de la | integrante del (SIA) y | (AGET), Archivo
(UTU), a través de los | de las Unidades | General de la Nacién
recursos y medios | Administrativas de la | (AGN), etc, asesorias,
disponibles. (Art. 99 | (UTU), mediante los | cursos, webinarios y
LGA — Art. 95 LAET) recursos y medios | cualquier otro medio de
disponibles. capacitaciéon en materia
de Archivo, a través de
los recursos
disponibles.
Actividad 2 Indicador actividad 2
Promover los medios de | Invitaciones (flyers),
capacitacion obtenidos, | formatos y/o

para su inmediata
aplicacién en las areas
de trabajo del (SIA) y
las unidades
administrativas de la
(UTU)

Archivo.

en materia de

constancias de las
capacitaciones

obtenidas.
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Objetivo 3 [ Meta objetivo 3 Actividad 1 Indicador actividad 1
Gestionar espacios, | Contar con un lugar | Solicitar un espacio | Oficios de solicitud y
recursos humanos, | fisico dentro de la | designado para el | seguimiento semestral.
Nivel econémicos y | institucién, recursos | resguardo de
Estructural materiales para la | materiales, documentos (Archivo de
optima operacién del | econémicos y | Concentracion).
Sistema Institucional de | digitales para | Actividad 2 Indicador actividad 2
Archivo de la (UTU). | habilitar un espacio | Solicitar los recursos
(Art. 11 LGA FRACC. | designado al | materiales, econdémicos | Oficios de solicitud y
VI, VI, X1.) resguardo de | y digitales para habilitar | seguimiento semestral
documentos (Archivo | el lugar designado para
de Concentracién). el resguardo de
documentos (Archivo de
Concentracion).
Objetivo 4 Meta objetivo 2 Actividad 1 Indicador actividad 1
Mejorar los procesos de | Sensibilizar  acerca | Realizar carteles, | Carteles, infografias,
gestion documental a | de la cultura | infografias, tripticos vy | flyers, tripticos, etc;
través de la difusion de | archivistica al | demas material | difundidos.
Nivel la cultura archivistica en | personal informativo para su
Normativo el personal | administrativo en | promocion en la
administrativo de la | general de la (UTU), | institucion.
(UTU), segin las|con el fin de /]
recomendaciones armonizar los
normativas establecidas | procesos y las
por la Ley General de | buenas practicas en detiyiaad e {adicador Sctvidoci
Archivos. la gestion de los Difundir informacién | Correos  electronicos,
Heeliienios relacionada con la | memorandums,
institucionales en normatividad, procesos | publicaciones en sitios

conformidad con la
Ley General de

Archivos.

y lineamientos
establecidos en las
legislaciones  vigentes

acerca de la gestion de
documentos, a través
de los medios

institucionales.

web institucionales,
aplicaciones de
mensajeria

instantanea, etc; con
informacion en materia

de Archivo.
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RECURSOS

Evaluacién de los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades,
determinando el tiempo y la cantidad de materiales, personas, equipos, o

suministros requeridos para ejecutar cada actividad.

Recursos Materiales:

Los recursos materiales con los que cuenta actualmente la Universidad para el
desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico incluyen mobiliarios,

insumos de oficina, papeleria y equipos de codmputos.

Se requiere un lugar dentro de la Institucion con la infraestructura adecuada para
conservar y preservar los documentos que estan en resguardo de las unidades
administrativas, para establecer los procedimientos de consulta y difusion del

patrimonio documental de la Universidad.

Dentro de los principales recursos materiales considerados para la
implementacion del (PADA) 2025 son los siguientes:

CONCEPTOS CANTIDAD
Almaceén 1
Anaqueles o Rack 15
Escritorios
Sillas

Mesas de trabajo

Escaleras 2
Cajas de Almacenamiento o Archivo 60
muerto

Insumo de higiene (guantes, cubre boca 10

y gel antibacterial)

Material de oficina (papeleria) Los requeridos

14
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Recursos Tecnologicos:

La disponibilidad de los equipos tecnoldgicos es la clave para el acopio,
administraciéon y flujo de la informacioén, por lo que algunos de los materiales
necesarios para la implementacién de espacios adecuados para resguardo de la
documentacion por parte del Archivo de Concentracion y con los que no se
cuentan son las siguientes:

CONCEPTOS CANTIDAD

Computadoras de Escritorio 2

Computadora portatil Laptop

Escaner

Impresora Multifuncional

Servidores

Disco Duro Portatil

N N = = N DN

Deshumidificador

Recursos Humanos:

Actualmente se cuenta con un Encargado de la Coordinacién de Archivos, cuya
labor es promover que las areas operativas llevan a cabo las acciones de gestion
documental y administracion de los archivos de manera conjunta con las unidades
administrativas o areas competentes de cada (SO), asi como las demas
estipuladas en el art. 27 de la LAET.

Pese a que todavia no se cuenta con un Responsable del Archivo de
Concentracion, su funcion es la de colaborar con el Coordinador de Archivos en la
elaboracion de los instrumentos, y llevar acabo las demas funciones estipuladas
en el art. 30 de la LAET.

Por ultimo, cada area debera contar con un Responsable de Archivo de Tramite,
que colaborara en la elaboracion de instrumentos archivisticos, y llevara a cabo

las demas funciones estipuladas en el art. 29 de la LAET.
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Descripcién de Riesgo Probabilidad Impacto Accion de Mitigacién
de Ocurrencia
Modificaciones en el personal Promover capacitaciones y/o
de las areas operativas del asesorias constantes al
(SIA) y de las unidades Medio Medio/Alto | personal de las  areas
administrativas en general. operativas del (SIA) y las
unidades administrativas en
general, acerca de los
procesos relacionados con el
area de Archivo.
Falta de medios y recursos Gestionar, promover y replicar
para la capacitacion en las capacitaciones obtenidas
materia de Archivo. Medio Medio acerca de la cultura archivistica
a través del (SIA) a las
unidades administrativas de la
(UTU).
Falta de espacios, recursos Promover y/o gestionar Ila
humanos, materiales y habilitacibn de un espacio,
econoémicos para la Medio/Alto Medio/Alto | recursos humanos, materiales
operatividad del (SIA), en y economicos disponibles para
conformidad con las la correcta operatividad del
legislaciones vigentes. (SIA).
Desconocimiento de la Promover la cultura archivistica
normatividad, lineamientos, a través de los distintos medios
funciones vy atribuciones Medio Alto y canales de difusion
vigentes en materia de archivo institucional, segun lo

en las diferentes unidades

administrativas de la (UTU).

establecido en las legislaciones
vigentes correspondientes.
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GLOSARIO
ACA Area Coordinadora de Archivos
AGN Archivo General de la Nacién
LGA Ley General de Archivos
LAET Ley Archivo para el Estado de Tabasco
AGET Archivo General del Estado de Tabasco
CADIDO Catalogo de Disposicion Documental
DOF Diario Oficial de la Federacion
GIVAD Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico
RAC Responsable de Archivo de Concentracion
RACA Responsable del Area Coordinadora de Archivo
RAT(s) Responsable(s) de Archivo de Tramite
RNA Registro Nacional de Archivos
SIA Sistema Institucional de Archivo
SO Sujeto Obligado
UA(s) Unidad(es) Administrativa(s)
UTu Universidad Tecnolodgica del Usumacinta
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Aprobacion

En el cumplimento a lo dispuesto en los Art. 22 Y 27, fraccién lll, de la Ley de
Archivo del Estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, fue elaborado por el area coordinadora de archivos de la
Universidad Tecnolégica del Usumacinta y cuenta con la aprobacion del titular del
Sujeto Obligado.

v
/ Autoriza

M.A.P. Darvin Daniel Gonzalez Barios.

Rector de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta

\_ Elabora
Ing. Francisco Antonio Rodas Magana.

Encargado de la Coordinacion General de Archivo
de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta
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