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I. PRESENTACION

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos el 16 de junio de 2019 y la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco el 01 de enero de 2021, resulta necesario actualizar

las disposiciones en materia de archivos de la Universidad Politécnica del Golfo de México.

Con fundamento en los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de
Tabasco (LAET), para dar cumplimiento a la obligacién de elaborar un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico, en el que se establezcan los elementos de planeacion,
programacién y evaluacion para el desarmrollo de los archivos, asi como definir las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos

disponibles

El Programa Anual 2023, es un documento generado de conformidad a lo establecido en el
articulo 22 de la vigente Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, (LAETA), mismo que
es denominado Programa Anual de Archivistico (PAA), en virtud de ser el instrumento de
planeacion orientado a establecer la administracion de los archivos de la Universidad
Politécnica del Golfo de México y toda vez que, esta institucion esta en calidad de sujeto

obligado, prevé las prioridades relacionadas en materia de archivos y transparencia.

Luego entonces, este documento es una herramienta de planeacién, programacion,
evaluacion con un enfoque de administracion de riesgos y proteccién a los derechos
humanos. Por ello, se estructuré6 con un conjunto de procesos, actividades, acciones
orientados a mejorar las técnicas de organizacion de esta Universidad Politécnica del Golfo
de México, que permitan mejorar la organizacion y conservacion documental de los archivos

de tramite, concentracion e histéricos de esta Universidad.

Con las atribuciones anteriores es de resaltar que la Universidad Politécnica del Golfo de
Meéxico no contaba con un area encargada de coordinar las actividades de manejo,
conservacion yorganizacion de los archivos, por lo que ladocumentacion existente
se concentraba en cada area generadora de archivo sin un manejo especializado,

procesos operativos e instrumentos que permitieran un adecuado control de ellos.

Conforme a las facultades que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica otorga a la Universidad Politecnica del Golfo de México, ésta tiene la tarea de
garantizar |a seguridad y proteccién de los datos personales contenidos en cada uno

de sus archivos fisicos y electronicos, asi como la de fomentar la Cultura de la
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transparencia enlos sujetos obligados del estado de Tabasco la cual guarda una estrecha
relacién con la correcta organizacién de los documentos publicos que cada sujeto
obligado genera en el ejercicio de sus atribuciones vy, asi, garantizar el acceso a la

informacion.

Por esta razon la expedicion de normas claras en materia de archivos refuerza la
encomienda de la Universidad Politécnica del Golfo de México y de los sujetos obligados
de la entidad en la administracion de sus archivos para garantizar que estas documentales

se encuentren debidamente sistematizadas y resguardadas para su consulta.

Con la correcta implementacién del Programa Anual de Desarrollo Archivisticose
pretende establecer las bases para la organizacion vy funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar mejores

practicas en la gestidén documental.

Actualmente, la Universidad Politécnica del Golfo de México se encuentra subsanando las
recomendaciones hechas por la Direccién General del Archivo General del Estado de
Tabasco, analizando, elaborando y realizando la elaboracién de los instrumentos de control
y consulta archivisticos; de igual manera, en la conformacion de los manuales de

procedimientos para la gestién documental y administracién de archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Politécnica del
Golfo de México 2023 se elaboré para dar cumplimiento a los articulos 22, 23, 24 Y 25 de
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco, en la cual establece que los sujetos obligados
que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos deberan contar con un Programa

Anual de Desarrollo Archivistico.

El PADA define las prioridades institucionales integrando los recursos econoémicos,
tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma, debera contener programas de
organizacion Yy capacitacion en gestion documental y administracién de archivos. Por
lo anterior, se establece el presente programa, con la finalidad de crear las estrategias que
requieren los procesos archivisticos, y, asi, mantener la administracién, organizacién, y
conservacion documental de los archivos de tramite y de concentracion. Es importante

mencionar que esta Universidad no cuenta con archivo histérico.

En lo concerniente a la capacitacion del personal en materia archivistica de la Universidad,
estos se estan impartiendo por parte de personal capacitado. A nivel estructural, es de
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destacar que se estan llevando a cabo las acciones conducentes a efecto de definir el

espacio que habra de ocupar el Archivo de Concentracién.
Il. JUSTIFICACION

En cumplimiento con el articulo 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,

que establecen lo siguiente:

Articulo 24. El programa anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnoldogicos 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 informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

Articulo 25. Los sujefos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el
cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el tltimo

dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.

El impacto que se tendra inicialmente beneficiard a esta Institucion Educativa, con la
implementacion efectiva del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Politécnica
del Golfo de México, con la cimentacién de las bases que permitan una gestion documental

ordenada y estandarizada.

En el Programa Anual de Archivo 2023 de la Universidad Politécnica del Golfo de México,
se presentan las actividades a desarrollar durante este periodo en curso, lo que permite dar
continuidad a la organizacion de los archivos, asi como modificar y mantener actualizados
los instrumentos de control y consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia
de archivos, regulando el control y conservacion de los documentos con participacion de
los integrantes operativos del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad

Politécnica del Golfo de México, este una vez que sea integrado formalmente.

Para ello, se tiene la necesidad de implementar estrategias que aseguren la aplicacién y
homologacion de los procesos archivisticos en todas las areas administrativas de la UPGM,
desde el control de los documentos de entrada y salida, la correcta generacién vy
administracién de expedientes, su guarda precautoria y, en caso de ser necesario; su

conservacion permanente.



Siendo asi que el Programa Anual de Archivo 2023 de la Universidad Politécnica del Golfo
de México, se convierte en el instrumento para dar solucion a la problematica planteada:
reforzar |a sistematizacion de los procesos de administracién de los archivos, a través de la
determinacion de acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forma
integral permitan la consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas

de cada una de las acciones.
1, OBJETIVO GENERAL

Implementar el Sistema Institucional de Archivos para dar cumplimiento a la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco y demas disposiciones juridicas aplicables en materia

de archivos, transparencia y acceso a la informacidn.

Cumplir con el mandato constitucional de preservar los archivos, asi como optimizar el
proceso de organizacidbn y conservacion documental de los archivos de tramite,
concentracion e historico que permitan contar con acervos actualizados que garanticen el
acceso a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas, fomentando asi una

nueva cultura archivistica en la Universidad Politécnica del Golfo de México.

Iv. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Convocar al Grupo interdisciplinario para emitir las Reglas de Operacién, en apego
de la normatividad y las necesidades Institucionales.

2. Garantizar la operacion del Sistema Institucional de Archivos, mediante la
elaboracion, actualizacién e implementacién de procedimientos.

3. Capacitacion presencial y virtual profesional especializada, para contribuir al
fortalecimiento del conocimiento, habilidades, procesos, normatividad y cultura
archivistica de los responsables de los Archivos de Tramite de las Unidades
Administrativa y el personal interesado.

4. Seguimiento a la elaboracion de la Guia Simple de Archivos de las Unidades
Administrativas y el Archivo de Concentracién

5. Realizar los Instrumentos de control y consulta archivistica, y asi sean validados

para su aplicacion en los archivos de la Universidad Politécnica del Golfo de México.



V. NIVEL ESTRUCTURAL.:

Este nivel, prevé la forma del Sistema Institucional de Archivos, el cual establece que se
debe contar con la estructura organica, infraestructura, recursos materiales, humanos y

econdmicos para un adecuado funcionamiento como es:

1. Sistema Institucional de Archivos: area coordinadora de archivos, archivos de
tramite, de concentraciéon y, en su caso, histérica. En relacién a la Unidad de
correspondencia, esta correspondera igual de los Responsables de Archivo de
Tramite.

2. Infraestructura: Se necesita un area determinada, mobiliario, suministros, sistema
de mitigacion de riesgos.

3. Recursos Humanos: personal perfilado para los archivos. Capacitacion vy

profesionalizacion en la materia.

VI. NIVEL DOCUMENTAL.:

Elaboracion, actualizacion, modificacion y uso de los instrumentos de control y consulta
archivistica para propiciar la organizacién, administracion, conservacion y localizacion,

expedita de los archivos.

Cuadro general de clasificacion archivistica.
Catélogo de disposicion documental.
Guia Simple de Archivo.

1

2

3

4. Inventarios documentales

5. indice de Expedientes clasificados como reservados.
6
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VIl.  NIVEL NORMATIVO:

En cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y aplicable en
materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de los documentos, de
conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de
esta Universidad Politécnica del Golfo de México, las cuales estan vinculadas con la

transparencia, el acceso a la informacion clasificacion y la proteccion de datos personales.
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VIIl. PLANEACION

A traveés de la participacion conjunta entre el area Coordinadora de Archivos, y las areas
operativas de Archivos de tramites, en conjunto con los titulares de cada unidad
administrativa; Archivos de concentracion; y Archivo histérico, en caso de que haya, se
espera alcanzar los siguientes beneficios en materia archivistica para la Universidad

Politécnica del Golfo de México.

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestion documental y administracién de

archivos, se considera lo siguiente:

1. Involucramiento de los titulares de las unidades administrativas.

2. Implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

3. Actualizar la lista de los responsables del archivo de tramite, mediante su
memorandum de nombramiento.

4. Capacitar al personal responsable de Archivo de Tramite a través de cursos en
materia de archivos.

5. Elaborar el Catalogo de disposicion documental y el Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica, atendiendo las observaciones hechas por el Archivo
General del Estado de Tabasco, en conjunto con el grupo interdisciplinario.

6. Apoyar y asesorar a las unidades administrativas para la clasificacion de su
informacioén.

7. Sensibilizar a los Servidores Publicos para que los expedientes se encuentren
integrados con apego a la normatividad aplicable.

8. Notificar en tiempo y forma al Archivo General del Estado de Tabasco de las

acciones obligatorias.

IX. ALCANCE
El PADA de la Universidad Politécnica del Golfo de México sera aplicado por todas Sus
Unidades Administrativas ya que es una herramienta de planeacion estratégica sobre las
actividades de archivo que involucra a los Titulares, responsables de los Archivos de
Tramite y el Archivo de Concentracién, los cuales deben disponer de sus medios para el

logro de los objetivos del mismo.



X.

ACTIVIDADES

Para el afio 2023, la organizacion y conservacion  documental del Archivo de la

Universidad Politécnica del Golfo de México sera a través de la correcta implementacién

del Sistema Institucional de Archivos en el cumplimiento de la Ley de Archivos para el

Estado de Tabasco, para lo que se plantean las siguientes actividades:

i

Instalacion correcta del Grupo Interdisciplinario de la Universidad Politécnica del
Golfo de Mexico, con fundamento en el articulo 48 de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco (LAET).

Debida Integracién del Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Universidad
Politécnica del Golfo de México

Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 de la Universidad
Politecnica del Golfo de México en su pagina oficial, con fundamento en el articulo
22 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Solicitar la actualizacion los Responsables de Archivo de Tramite de la Universidad
Politécnica del Golfo de México, nombrados por el Titular de cada Area o Unidad
Administrativa, con fundamento en el articulo 20 fraccion Il inciso B parrafo 2 de
la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Capacitar al personal responsable del archivo de tramite a través de cursos en
materia de archivos, en relacion al trato de ellos y la integracion de un expediente.
Realizar diagnéstico inicial de los espacios designados para el resguardo y
almacenamiento de archivos, para la dignificacién y otorgamiento de
infraestructura, equipamiento y equipos para la gestion documental y administrativa
de los archivos, con fundamento en el articulo 11, fraccién VIl y VIII de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco.

Cada Unidad Administrativa realice un informe detallado de los archivos que obran
en la Universidad, en el Edificio de Docencia 2, para la localizacion de sus archivos
desde el afio en que entro en funciones esta Universidad del Golfo de México.
Empezar los trabajos del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, de manera
conjunta con los Titulares de la Unidades Administrativas y Responsables de los
Archivos de Tramite, con fundamento  en el articulo 13 fraccion | de la Ley de
Archivos para el Estado de Tabasco (LAET).

Empezar los trabajos del Catélogo de disposicién documental, de manera conjunta

con los Titulares de la Unidades Administrativas Responsables de los Archivos de
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Tramite, con fundamento en el articulo 13 fraccién Il de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco (LAET).

10. Asistir a las capacitaciones en materia de archivos, asimismo asistir a las reuniones
requeridas por el Archivo General del Estado de Tabasco.

11. Empezar a elaborar e integrar la Guia de Archivo Documental.

12. Solicitar asesorias al Archivo General del Estado para la validacién de los
instrumentos  archivisticos y promover la organizacién y administracion
homogénea de archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio
documental del estado de Tabasco; para el establecimiento de estrategias de
preservacion alargo plazo de los documentos de archivo electrénico, con
fundamento en el articulo 67 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
(LAET).

XI. RECURSOS HUMANOS

Para el logro de lo establecido, se usaran los recursos disponibles en los términos

siguientes:

1. Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
2. Responsable del Archivo de Concentracion.

3. Responsable de Archivo Histérico.
4

Responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa de la Secretaria.

Xll. RECURSOS MATERIALES

Con fundamento en el articulo 11 fracciones VIl y VIl de la Ley de Archivos para el Estado
de Tabasco (LAET), los sujetos obligados deberan destinar los recursos necesarios para el

funcionamiento del Archivo.

Setiene programada larealizacion de un diagndstico inicial para determinar los
recursos materiales a detalle, conforme a los requerimientos de la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco (LAET).

Sin embargo, trasciende la importancia de contar con un espacio fisico digno
para el resguardo vy almacenamiento  de los documentos de archivo, asi como el

mobiliario y la infraestructura adecuada para su preservacion  en el Archivo de



Concentracion, la propuesta de requerimientos sera requerida para el afio 2024,

conforme a los lineamientos y/o recomendaciones de profesionales en el tema.

De los requerimientos utilizados seran:

Cantidad

Concepto

Caja de cubre bocas desechable

Caja de guantes de latex (para cirujano)

Guante antiderrapantes

Fajas lumbares

Caja de Cofias desechables

Caja de Lapices

Caja de Goma

Paquete de boligrafos Azul

Marcador permanente de aceite negro

Marcador permanente de aceite rojo

Marcador permanente de aceite azul

Cutter profesional de metal

Ojw|ww|w|w|=]|a s o=

Franela

Carrito de cargo para archivo con dos o tres
repisas

200

Cajas para archivo plastificadas con las
siguientes medidas 50 cms. Largo; 40 cms.
Ancho, 25 cms. Alto.

Tabla de trabajo

Escaner profesional, con alta velocidad,
definicion y resolucién, escaneo a color y
negro

Impresora profesional con alta velocidad,
definicidén y resolucién.

Computadora portatil (Laptop) de ultima
generacion, que incluya software Office y
antivirus

Caja de Paquetes de hojas blancas tamafrio
carta

Cinta adhesiva grande transparente

N o=

Cinta Industrial Gris

Paguete de folder tamafio Carta color beige

RN RN
o o

Paquete de folder tamafio oficio color beige

Disco duro de 2TB

Dispositivo de almacenamiento USB
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Multifuncional

Toéner para la impresora a comprar blanco y
negro

Toner para la impresora a comprar color

Anaqgueles de metal uso rudo-metal, niveles
5, ancho 1.25 mts, fondo 0.55 mts, altura
1.85 mts

Aire acondicionado (Minisplit)

Escritorio ejectutivo para oficina

Silla Ejecutiva para oficina

Agujas capoteras

Ganchos de tejer

50

Rollos de Hilos de algodon para tejer
expedientes

15

Paguete de opalina delgada

Xlll. CALENDARIO DE SESIONES DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO

1.- Jueves 9 de noviembre de 2023.- Seguimiento de trabajo

2.- Jueves 7 de Diciembre de 2023.- Seguimiento de trabajos

XlIV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

En el cronograma de actividades se refleja la planeacion del Programa Anual de Desarrollo

Archivistico del cual se derivan las 10 acciones de las actividades de la planeacion

estableciendo compromisos

gue atiendan cada una de las necesidades en

materia de Archivos de la Universidad Politécnica del Golfo de México que a

continuacién se describen:

Cronogramas de Actividades

Actividades

Octubre |Noviembre |Diciembre

1. Actualizacién e
instalacién del Grupo
Interdisciplinario de
Archivo de la Universidad.
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2.- Actualizacion e
instalacion del Sistema
Institucional de Archivo de
la Universidad.

3. Elaborar y publicar el
Programa Anual de
Desarrollo Archivistico
2023 de la Universidad.

4 .-Solicitar la actualizacion
de los Responsables de
Archivo de Tramite.

5.-Capacitar al personal
responsable de archivo de
tramite

6.-Realizar diagnéstico
sobre el espacio asignado
para el archivo de
concentracion con la
finalidad de preservar los
documentos de archivos

7.- Las Unidades
Administrativas realizaran
un informe sobre los
archivos encontrados en el
edificio docencia |l

8.-Elaborar el cuadro
general de clasificacién
archivistica

9.-Elaborar el catélogo de
disposicién documental

10. Elaborar e integrar la
Guia de Archivo
Documental

10.-Elaborar un programa
institucional de
capacitacion de archivos.
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XV. COSTOS

La determinacién del costo para atender las necesidades y requerimientos de las
actividades que se destinen a los archivos, se adquiriran conforme a la disponibilidad que

se tenga, para que las funciones se realicen.

XVI. REPORTES DE AVANCES

Con el propésito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un

informe anual de cumplimiento.

XVIl. GESTION DE RIESGOS
1.- Liberacién de espacios fisicos.
Justificacion de riesgo: Las areas no cuentan con una infraestructura especifica para
resguardar expedientes de los archivos de tramite, se ocupan los espacios comunes
y oficinas para resguardar dicha documentacion, la saturacion de espacios es
generado por la falta de valoracion documental vy transferencias primarias, lo que

repercute en peso excesivo en las unidades administrativas.

2.- Realizar la informacién  contenida en los instrumentos de control y consulta
archivistica, tal como lo marca la normatividad de la materia de Archivo

Justificacion de riesgo: Larealizacion del Catalogo de disposicion documental, Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Guia de Archivo Documental, facilitara la
identificacion de expedientes, la depuracion de documentos mediante la baja
documental, asi como la localizaciéon de la informacién y el cumplimiento de obligaciones

en materia de archivos y transparencia.

3.- Deterioro de la Documentacion.

Justificacion de riesgo: Se cuenta el espacio para que la documentacién de todas las
Unidades Administrativas encontradas en el Edificio de Docencia Il sea trasladada al area
donde sera la Unidad de Concentracién, pero no se cuenta con los recursos materiales
mencionados con antelacién, ademas con los instrumentos de control y consulta

archivistica, para una buena organizacion.
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XVIll. MARCO NORMATIVO

El presente Programa Anual de Archivo 2023, de la Universidad Politécnica del Golfo de
México, se elaboro con fundamento en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco,
mismo que en el articulo 22 refiere que: “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”. De
la misma manera, el articulo 27, fraccién Ill de la ley antes invocada, establece que, es
responsabilidad del area coordinadora de archivos “Elaborar y someter a consideracion del
titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual”. Por otra parte, se

considera que el marco normativo lo integran las siguientes normas vigente:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Leyde Transparenciay Acceso ala Informacién Publica para el Estado de Tabasco.
e |ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

e Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

e Ofros.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivo para el Estado de
Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue
elaborado por el Director de Archivo, derivado a los cambios de personal y a las
circunstancias presentadas en la Universidad, y en base al oficio numero
SC/AGET/042/2023, signado por el Director General del Archivo General del Estado de
Tabasco que contiene las observaciones realizadas a los instrumentos de control
archivisticos de la Universidad mediante, donde sefiala que no fueron procedentes en su
validacion por tal Direccion, por no cumplir con la forma y fondo que sefialaron en los anexos
dentro del oficio. Asi como las recomendaciones emitidas en la auditoria archivistica interna

por la comisaria publica de esta Universidad; el PADA de la Universidad queda validado y
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aprobado por los integrantes del Grupo Interdisciplinario de la Universidad en la primera
sesion extraordinaria de fecha 05 de octubre de 2023.

Director de Archivo
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