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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, es un instrumento de
gestion que contempla acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, de la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta (UTU).

El plan que se plantea desarrollar para la Universidad es gue cuente con las
herramientas que propicie una gestion eficaz de todos los documentos generados
por la institucion. El plan debera continuar la organizacion de los registros desde
que estos se crean o reciban en el Sistema de Gestién Documental y registros hasta
la disposicion final, en cumplimiento de las normas y directrices determinadas por
el Archivo General de la Nacion (AGN) y el Archivo General del Estado de Tabasco
(AGET).

El Plan de Desarrollo Archivistico (PADA) se fortalecera a través de las
capacitaciones que reciban todas las areas normativas que conforman la
Universidad Tecnolégica del Usumacinta, sobre la nueva normatividad en materia
de archivo y, estableciendo formalmente un Sistema Institucional de Archivos, que
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales,
humanos, financieros necesarios para un adecuado funcionamiento y con el
establecimiento de metas para cada uno de los objetivos planteados.

El plan se enfoca en crear estrategias y mejorar la organizacién y conservacion
documental de los archivos de la Universidad, siempre y cuando se cuenten con los
recursos e infraestructura necesarios para su adecuada operatividad.
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MARCO NORMATIVO

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Y Vv V¥V Y

Ley de Archivo del Estado de Tabasco.

v

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

En busca de tener mayor control en los archivos de las unidades administrativas
que conforman la Universidad Tecnolégica del Usumacinta, se implementaran
lineamientos y programas de trabajo para ejecutar a lo largo del ejercicio en
cuestion. De esta forma, la planeacion en materia archivistica se convertira en una
herramienta elemental que permite mantener el ritmo de una serie de

procedimientos dentro de un Sistema Institucional de Archivos.

El disefio de un programa archivistico debe contemplar, de manera objetiva y
homogénea, un modelo que sirva de base para la gestion documental; ademas del
uso de herramientas tecnolégicas para generar un sistema Unico que se establezca
de manera general en la entidad y las unidades que la conforman.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el instrumento corto y
mediano plazo para la modernizacién de la organizacién y conservacion de archivos

estableciendo las estructuras técnicas y metodolégicas.

En la elaboracion del programa de trabajo anual, se busca evitar accidentes o fallas
en la organizacion y manejo de archivos, con la finalidad de no tener alguna perdida
de informacién que pueda afectar a la memoria histérica de la Universidad, del
Estado y del Pais.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Universidad
Tecnoldgica del Usumacinta, busca dar solucion a la problematica qué se presento
a traves de una evaluacion diagnéstica de toda la institucion, identificando algunas
inconsistencias a las que se les dara prioridad por atender y subsanar
gradualmente, mismas que se presentan a continuacion:

» Organizacion y clasificacion de expedientes en el Archivo de Tramite.
» Explosién documental en el Archivo de Concentracién.
* La escasez de recursos materiales.

» Falta de espacios para el almacenamiento, resguardo y custodia de los archivos.
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El PADA tiene la finalidad de que la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta

Ustumacinta

cumpla con lo dispuesto segun la Ley de Archivo. Donde se somete al visto bueno
y aprobacion por la titular del Sujeto Obligado (SO).

Nivel estructural: Consolidando de manera formal el Sistema Institucional de
Archivo (SIA), la institucion cuenta con una estructura organica, infraestructura,
recursos humanos, materiales y financieros de acuerdo con lo siguiente:

Sistema Institucional de Archivo (SIA):
Actualmente cuenta con un Encargado del Area Coordinadora de Archivo.

Respecto a los érganos operativos, se cuenta con un Responsable de la Unidad de
Correspondencia, los Responsables de los Archivos de Tramite (RAT’s) y un
Encargado de Archivo de Concentracion.

La Universidad Tecnologica 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

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

» Inmueble: Los inmuebles donde se encuentran los Archivos de Tramite
tienen como direccién Libramiento Glorieta Emiliano Zapata — Tenosique S/N
Col. Las Lomas C.P 86980, Emiliano Zapata, Tabasco; edificios de Docencia
1, Docencia 2, Biblioteca y Turismo.

> 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 a través de diferentes instancias
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como el Instituto Tabasquefio de la Infraestructura Fisica Educativa, para
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tener un espacio (aula tipo) designado para el archivo de concentracion.

» Suministros: Se cuenta con suministros suficientes (Material de oficina)
para el Area Coordinadora de Archivo, los Archivos de Tramite y el Archivo
de Concentracion.

» Sistema de Mitigacion de Riesgo. Se esta en la busqueda de un espacio
dentro de la infraestructura de la universidad para el Archivo de
Concentracién, y poder implementar un Sistema de Mitigaciéon de Riesgo

para la proteccién adecuada de los archivos.

» Recursos humanos:

A la fecha de publicacion del presente documento, se cuenta con lo siguiente:
personal que conforma el Grupo Interdisciplinario de Valoraciéon Documental
(GIVAD), Encargado del Area Coordinadora de Archivo, Encargado de Archivo de
Concentracion, Responsables de Archivos de Tramite (RAT’s), un Responsable de
la Unidad de Correspondencia que en su totalidad son servidores publicos. El Area
Coordinadora de Archivo (ACA) brinda asesoria técnica a los RAT’s para el correcto
manejo de los archivos de las diferentes unidades administrativas.

Nivel documental: Los instrumentos de control y consulta archivistica que
proporciona la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital, permite la adecuada administracién para la localizacion
expedida de los documentos favoreciendo al acceso a la informacién como un
derecho humano. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica esta en validacion
por el AGET mientras que el Catalogo de Disposicion Documental, la Guia Simple
de Archivo, los Inventarios Documentales, la Clasificacion Archivistica de
Expediente, la Valoraciéon Documental y destino final del documento, las
Transferencias primarias y secundarias y la Difusién de los Acervos Histéricos
quedaron como actividades pendientes.
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Nivel Normativo:

Actualmente estamos en la construccion de los instrumentos de control
archivisticos, guias, inventarios y manuales que regulen los procesos del SIA, por
lo tanto, una vez que se tengan nos llevara a la aplicacion correcta de las medidas
adecuadas dictadas por las normas correspondientes

JUSTIFICACION

La Ley General de Archivo establece en su articulo 23 que los sujetos obligados
deberan elaborar un programa anual en materia archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologicos.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se disefia para
llevar una correcta armonizacion y mejora de las areas productoras de documentos
de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta, con la finalidad de fortalecer su
sistema archivistico, para cumplir y contribuir el derecho al acceso a la informacion
y rendicién de cuentas. A través de estos se realizaran la atencion de asuntos
indefinidos que se desahogaran con una adecuada planeacidn, organizacion,
clasificacion y supervision de las actividades archivisticas de la Universidad como,
por ejemplo: la recepcion y despacho de las correspondencias, clasificacion,
integracion, descripcion, resguardo de los expedientes, prestamos, transferencia
primaria y secundaria, etc. Aplicando las normas de seguridad e higiene, asi como
la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones tanto politicas, normativas,

juridicas vigentes aplicables en determinados procesos.

La Universidad Tecnologica del Usumacinta se encuentra en la adecuacion de los
cambios en materia de archivos, por lo que es necesario e indispensable que se
contintien con la linea de accién de manera coordinada y secuencial, de tal forma
que se eviten las malas practicas, los rezago, se brinden conocimientos y
herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos procesos que se
efectian correctamente de conformidad con ia normatividad vigente. A través de la
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implementacion del presente programa se pretende avanzar hacia una adecuada
gestion documental. Por lo cual es necesario brindar asesoria a todo el personal de
la Universidad Tecnoldgica del Usumacinta sobre la materia de archivo.

OBJETIVO GENERAL

Establecer y operar el Sistema Institucional de Archivo (SIA) en tiempo y en forma
con las obligaciones establecidas en la Ley General de Archivos, garantizando el
ciclo vital de los documentos institucionales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Publicar el informe del PADA 2022 en el SIA (Art. 26 LGA — Art. 25 LAET).

e Elaborar y publicar el PADA 2023 en el SIA (Art. 23 LGA — Art. 22 LAET).

e Mantener actualizado el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Implementar espacios fisicos y digitales para la operacion del SIA de la UTU.
e Brindar capacitacion a todo el personal de la UTU.

¢ Adoptar y aplicar practicas metodoldgicas orientadas a organizar, resguardar

y consultar la documentacion generada por la institucion.
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Planeacién
Objetivo 1 Meta del | Actividad 1 Indicador de la actividad 1
objetivo 1
Realizar un informe | Informe elaborado/Iinforme
Realizar y | sobre el diagnéstico | programado
Publicar el | publicar el | del PADA 2022.
i informe el | informe - anual |5 s Indicador de la actividad 2
Estructural | PADA 2022 en | del PADA 2022
el SIA (Art. 26 | a mas tardar el
LGA — Art. 25 ditimo dia del | b iear ol informe | Informe publicadofinforme
LAET) Ll anual del PADA | disponible en el SIA
como [0 Marea | 5555 en el SIA
el Art. 26 de la
LGA y el Art. 25
de la LAET.
Objetivo 2 Meta del | Actividad 1 Indicador de la actividad 1
objetivo 2 Elaborar y someter
a aprobacion por la
Titular de la
Elaborar y | Realizar y | Universidad, el | PADA  aprobado/PADA
Nivel publicar el | publicar el | presente PADA | programado
Estructural | PADA 2023 en | PADA 2023 en | 2023 (Art. 28, f Il
el SIA (Art. 23 el SIA en los | LGA — Art. 27 f llI
LGA — Art. 22 | primeros 30 dias | LAET).
LAET). naturales. Actividad 2 Indicador de la actividad 2
Publicar el PADA
2023 en el SIA (Art. | PADA  publicada/PADA
23 LGA - Art. 22 | disponible en el SIA
LAET).

10
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MEXICO
Objetivo 3 Meta del
objetivo 3
Mantener

actualizado el

Actualizar el

Actividad 1
Clasificar los
expedientes de las

diferentes areas

Indicador de la actividad 1
Expedientes
clasificados/expedientes

registrados en el cuadro

Nivel Cuadro Cuadro General | administrativas.
documental | General de | de Clasificacion | Actividad 2 Indicador de |a actividad 2
Clasificacién Archivistica. Actualizar el Cuadro | Cuadro
Archivistica. General de | actualizado/Cuadro
Clasificaciéon disponible para la consulta
Archivistica. archivistica
Objetivo 4 Meta del | Actividad 1 Indicador de la actividad 1
objetivo 4
Seleccionar el lugar
Detectar y | adecuado para | Lugar
seleccionar el | resguardar los | seleccionado/Documentos
espacio documentos en | resguardados
Implementar adecuado para | Archivo de
espacios resguardar  al | Concentracién.
Nivel fisicos y | 100% de los | Actividad 2 Indicador de la actividad 2
Estructural | digitales para | documentos en
la  operacion | Archivos de
del SIA de la | Concentracion,
UTU. asi como | Solicitar los
también recursos Recursos tecnolégicos
conseguir  los | tecnolégicos para el | obtenidos/Documentos
recursos escaneo y | escaneados

tecnologicos
para el escaneo
y digitalizacion
de

documentos.

los

digitalizacion de los

documentos.

11
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Objetivo 5 Meta del | Actividad 1 Indicador de la actividad 1
objetivo 5
El personal
Nivel Brindar Capacitar al | administrativo de la | Cursos
Estructural | capacitacion a | 100% a todo el | UTU debe | impartidos/Personal
todo el | personal de la | capacitarse en | capacitado
personal de la | UTU en materia | materia de archivo.
UTuU. de archivo.
Objetivo 6 Meta del | Actividad 1 Indicador de la actividad 1
objetivo 6
Adoptar y
aplicar
practicas Aplicar al 100% | Administrar y | Personal aplicado en la
Nivel metodolégicas | sobre la | gestionar todos los | gestion de los
Estructural | orientadas a | administracion y | expedientes expedientes/Expedientes
organizar, gestion en | producidos en las | organizados y
resguardar y | materia de | diferentes areas | gestionados
consultar la | archivo. productoras.
documentacion
generada por
la institucion.
Recursos:

Se necesitan gestionar antes, las instancias correspondientes como, por ejemplo,

el Instituto Tabasquefio de Infraestructura Fisica Educativa (ITIFE), Secretaria de

Finanzas y Educacion los recursos necesarios para el cumplimiento del Programa

Anual de Desarrollo Archivistico dos mil veintitrés para complementarlos con los que

ya cuenta la Universidad Tecnolégica del Usumacinta los cuales son los siguientes:

12
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Recursos Materiales:

Los recursos materiales que cuenta actualmente la Universidad para el desarrollo
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico son mobiliarios, insumos de oficina,

papeleria y equipos de computos.

Se requiere una infraestructura adecuada para conservar y preservar los
documentos que estan en resguardo de las unidades administrativas, para
establecer los procedimiento de consulta y difusion del patrimonio documental de la
universidad.

Dentro de los principales recursos materiales considerados para la implementacion
del PADA 2023 y que son necesarios son los siguientes:

CONCEPTOS CANTIDAD
Almacén 1
Anaqueles 50
Escritorios 3
Sillas 4
Mesas de trabajo 2
Escaleras 2
Cajas de Almacenamiento o Archivo 50
muerto
Insumo de higiene (guantes, cubre 10
boca y gel antibacterial)
Material de oficina y papeleria Los necesarios

Recursos Tecnoldgicos

La disponibilidad de los equipos tecnolégicos es la clave para el acopio,
administracion y flujo de la informacion, por lo que algunos de los materiales
necesarios para la implementacion de espacios adecuados para resguardo de la
documentacién por parte del Archivo de Concentracién y con los que no se cuenta

son las siguientes:

13
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CONCEPTOS CANTIDAD
Computadoras de Escritorio alta gama 2

Computadora portatil Laptop

Escaner

Impresora Multifuncional

Servidores

Discos Duros Portatil

Deshumidificador

BN = 2NN

Camaras y Sistema de Vigilancia

Recursos Humanos

Se cuenta con la plantilla del personal que integra el Area Coordinadora de Archivo
son los siguientes: el Responsable de la Unidad de Correspondencia, asi como la
participacion de los Responsables de los Archivos de Tramite de las diferentes
areas administrativas de la Universidad y un Encargado de Archivo de

Concentracion.

14
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividad Feb | Mar | Abr |May |Jun [Jul |Ago |[Sep |Oct |Nov |Dic

Realizar un informe sobre | el
diagnostico del PADA 2022.

Publicar el informe anual del PADA
2022 en el SIA.

Elaborar y someter a aprobacién por
la Titular de la Universidad, el
presente PADA 2023 (Art. 28, f Il
LGA — Art. 27 f Il LAET).

Publicar el PADA 2023 en el SIA (Art.
23 LGA - Art. 22 LAET).

Clasificar los expedientes de las

diferentes areas administrativas.

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

15
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Seleccionar el lugar adecuado para
resguardar los documentos en
Archivo de Concentracion.

Solicitar los recursos tecnoldgicos
para el escaneo y digitalizacion de

los documentos.

El personal administrativo de la UTU
debe capacitarse en materia de
archivo.

Administrar y gestionar todos los
expedientes producidos en las
diferentes areas productoras.

16
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dictamenes de
baja o}
transferencias

documentales

Descripcion de Probabilidad de Impacto Accidén de
Riesgo Ocurrencia Mitigacion
Establecer
capacitaciones
Rotacién de periddicas y
personal Media Medio otorgar asesorias
técnicas
necesarias.
Generacion  ylo
adecuaciones a
Emisién de los instrumentos
nuevas en conjunto con
disposiciones Media Medio/Alto los Responsables
normativas de Archivo de
Tramite (RAT) vy
con asesoria del
AGN.
Seguimiento
Falta de la constante a los
validacion de procedimientos de
instrumentos  de validaciéon de los
control instrumentos de
archivisticos, Alta Alto control

archivisticos, de
transferencias y
bajas

documentales a

gestionar y

17
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atencion
inmediata
observaciones

formuladas por el

AGN.

a

Glosario.

ACA
AGN
AGET
CADIDO
DOF
GIVAD
ICCA
PADA
RAC
RACA
RAT(s)
SIA
UA(s)
UTU

SO

Area Coordinadora de Archivos

Archivo General de la Nacién

Archivo General del Estado de Tabasco
Catélogo de Disposicion Documental

Diario Oficial de la Federacion

Grupo Interdisciplinario de Valoracion Documental

Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico

Responsable de Archivo de Concentracion

Responsable del Area Coordinadora de Archivo

Responsable(s) de Archivo de Tramite
Sistema Institucional de Archivo
Unidad(es) Administrativa(s)
Universidad Tecnolégica del Usumacinta

Sujeto Obligado

18
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El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 fue elaborado por la
Coordinacion General del Sistema Institucional de Archivo y puesto a consideracion,
analisis y aprobacioén de la Rectora de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta,
con fundamento en la Ley General de Archivo y la Ley de Archivo del Estado de
Tabasco.

Dra. Elva Isébel Gutiérrez Cabrera

Rectora de la Universidad Tecnolégica del Usumacinta
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