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1. Marco de Referencia

Mediante Decreto de fecha 11 de octubre del afic 2006, se publico en el Periodico Oficial
del Gobiernc del Estado de Tabasco, niumero 22480, suplemento 6688 "D", el Acuerdo de
Creacion de la Universidad Politécnica del Golfo de México, creada como un Organismo

Publice Descentralizado de caracter estatal, con perscnalidad juridica y patrimonio propio.

Teniendo como misién formar profesionistas altamente competitivos en las esferas de la
ciencia y la tecnologia, con los conocimientos, habilidades, actitudes y valores, que les
permitan mostrar capacidad de logro como emprendedores, en la empresa, el sector

social y el servicio publico.

La Universidad Politécnica del Golfo de México ademas de elevar la calidad de vida de la
poblacién, fue creada para formar profesionistas de excelencia y con alto nivel de
competitividad al contar con un modelo académico de vanguardia, congruente con las
hecesidades sociales y productivas locales, estatales y regionales, contribuyendo en
forma importante para el impulso educativo y el desarrcllo econdmico y social en la
Entidad. Teniendo por objeto, impulsar e impartir educacién superior en sus distintos
niveles y modalidades; realizar investigacion aplicada y practicar el desarrollo tecnolégico;
promover y difundir el conocimiento v la cultura y, prestar servicios techolégicos y de

asesoria para mejorar el desempeiio de los sectores econdmico y social.

Con las atribuciones anteriores es de resaltar que la Universidad Politécnica del Golfo de
México no contaba con un area encargada de coordinar las actividades de
manejo, conservacién y organizacién de los archivos, por lo que la documentacion
existente se concentraba en cada édrea generadora de archivo sin un manejo
especializado, procesos operativos e instrumentos  que permitieran un adecuado
control de ellos.

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 Anuat de
Desarrollo Archivistico, en el que se establezcan los elementos de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos, asi como definir las
priaridades institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles.



Conforme a las facuitades que la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica otorga a la Universidad Politécnica del Golfo de México, ésta tiene Ia tarea de
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales confenidos en cada uno
de sus archivos fisicos y electronicos, asi como la de fomentar la Cultura de la
transparencia en los 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 gjercicio de sus atribucicnes vy, asi, garantizar el
acceso a la informacion.

Por esta razon la expedicién de normas claras en matetia de archivos refuerza la
encomienda de la Universidad Politécnica del Golfo de México y de los sujetos obligados
de ia entidad en la administracidn de sus archivos para garantizar que estas

documentales  se encuentren debidamente sistematizadas y resguardadas para su
cohsulta.

Con la correcta implementacién  del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
se pretende establecer las bases para la organizaciéon vy funcionamiento  del
Sistema Institucional de Archivos, asi como las estrategias que permitan aplicar mejores
practicas en la gestion documental.

Actualmente, |la Universidad Folitécnica 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 archivistices; de igual manera, en la conformacion de los manuales de

procedimientos para la gestién documental y administracién de archivos.

En lo concerniente a la capacitacion del personal en materia archivistica de la
Universidad, esios se estan impartiendo por parte de personal capacitado. A nivel
estructural, es de destacar que se estan llevando a cabo las acciones conducentes a
efecto del cambio de los archivos y estructurar el espacio que habra de ocupar el Archivo

de Concentracién con todas las condiciones necesarias.



2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Politécnica del
Golfo de México 2024 se elabord para dar cumplimiento a los articulos 22, 23, 24 y 25 de
la Ley de Archivos para el estado de Tabasco (LAET) 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 Programa Anual de Desarrollo Archivistico define las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual
forma, debera contener programas de organizacion y 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 administracion, organizacion, y conservacion documental de los archivos de
tramite y de concentracion. Es importante mencionar que esta Universidad no cuenta con
archivo histérico.

El impacto que se tendra inicialmente beneficiara a esta Institucion Educativa, con la
implementacidon efectiva del Sistema institucional de Archivos de la Universidad
Politécnica del Golfo de México, con la cimentacion de las bases que permitan una

gestion documental ordenada y estandarizada.
3. 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 informacion.
31. Objetivos Especificos

1. Implementar herramientas y procedimientos para la ejecucién y funcionamiento del

Sistema Institucional de Archivos de la SC.

2. Implementar un Programa Institucional de Capacitacién y actualizacion para el personal
gue integra el Sistema Institucional de Archivos.

3. Elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos asi como el manual de
procedimientos.




4. Planeacién
4.1 Requisitos

Con la finalidad de definir y documentar las necesidades institucionales para la
organizacion de los archivos vy dar cumplimiento a los objetivos del PADA se
recopilard informacion de los responsables de archive a través de un diagnéstico que
permita conocer la situacidon actual de los archivos de la Universidad Politécnica del

Golfo de México. Asi mismo, se consideran los siguientes requisitos:

Involucramiento de los fitulares de las unidades administrativas.

Implementar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Actualizar la lista de los responsables del archive 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 Catdlogo de disposicion documental y el Cuadro General de
Clasificacién 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
informacion.

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

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

acciones obligatorias.

4.2 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 esfratégica sobre
las actividades de archivo que involucra a los Titulares, responsables de los Archivos de
Tramite y el Archivo de Concentracion, los cuales deben disponer de sus medios para
el logro de los objetivos del mismo.



4.3 Entregables

Los entregables para el afio 2024, conforme a la Ley de Archivos para el estado de

Tabasco, se enlistan a continuacion:

1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 de la Universidad
Politécnica del Golfo de México.

Cuadro general de clasificacién archivistica.

Catalogo de disposicién documental.

Inventarios documentales.

Guia de archivo documental.

indice de expedientes clasificados como reservados.

Valoracion documental vy destino final de la documentacion.
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Transferencias primarias vy secundarias con base en las vigencias
documentales establecidas en el catalocgo de disposicion documental.
9. Listado de expedientes en préstamo.

10. Programa Institucional de Capacitacion.

4.4 Actividades

Para el afio 2024, la organizacién vy conservacion  documental del Archivo de la
Universidad Politécnica del Golfo de México sera a través de la correcta implementacion
del Sistema Instifucional de Archivos en el cumplimiento de la Ley de Archivos para el

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

1. Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 de la Universidad
Politécnica 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).

2. Revisar y estructurar el espacio asignado para el archivo de
concentracion con lafinalidad de preservar los documentos de archivo.

3. Gestionar las transferencias primarias de los archivos de framite al
archivo de concentracion.

4. Elaborar un Programa Institucional de Capacitacion en gestién

documental y administraciéon de archivos.

5. Capacitar y asesorar al personal del area coordinadora de archivos, a los
6
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responsables de los archivos de tramite y responsable del archivo de
concentracion.

Elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica.

Elaborar el Catalogo de disposicion documental,

Elaborar los Inventarios documentales,
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Elaborar la Gufa de archivo documental vy el indice de expedientes
clasificados como reservados

10. Elaborar el manual de procedimientos en materia archivistica de la Universidad.

4.5 Recursos

Para la implementacion del PADA de la Universidad Politécnica del Golfo de México 2024
contamos con los recursos humanos y materiales asignados en el presupuesto de la
Universidad.

4.5.1 Recursos Humanos

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

1. Responsable del Area Coordinadora de Archivos. 1 Persona
Responsable del Archive de Concentracion. 1 Persona
Responsable del Archivo de Tramite de cada unidad administrativa de la
Universidad. 43 Personas

4.5.2 Recursos Materiales

Con fundamento en el articulo 11 de la LAET los sujetos obligados deberan destinar los
recursos necesarios para el cumplimiento y atencién al Programa Anual contando con un
espacio fisico adecuado para el resguardo y almacenamienio de los documentos de
archivo, asi como el mobiliario y la infraestructura adecuada para su conservacion en el
archivo de concentracién; la propuesta de requerimientos y la posibilidad de que se
realicen sera de acuerdo con la posibilidad presupuestal.

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

Cultter profesional de metal

niw|lw|lw(w|w alaan(o|— N

Franela

Carrito de cargo para archivo con dos o tres
repisas

200

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

Tabla de trabajo

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

Impresora profesional con alta velocidad,
definicién y resolucidn.

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

Caja de Paquetes de hojas blancas tamafio
carta

Cinta adhesiva grande transparente

Cinta Industrial Gris

10

Paguete de folder tamafio Carta color beige

10

Paguete de folder tamafo oficio color beige

Disco duro de 2TB

Dispositivo de almacenamiento USB

Multifuncionatl

Téner para la impresora a comprar blanco y
negro

Téner para la impresora a comprar color




Anaqueles de metal uso rudo-metal, niveles
5, ancho 1.25 mts, fondo 0.55 mts, altura
100 1.85 mts

2 Aire acondicionado {(Minisplit)

1 Escritorio ejeciufivo para oficina
1 Silla Ejecutiva para oficina

50 Agujas capoteras

50 Ganchos de tejer

Rollos de Hilos de algodén para tejer
50 expedientes

15 Paquete de opalina delgada

4.6. Tiempo de Implementacion

El presente PADA se desarrollara duranie el afic 2024; concluido el periodo, se evaluara
el porcentaje de su cumplimiento en el informe anual. De acuerdo con el articulo 25 de la
Ley de Archivo para el Estado de Tabasco, se elaborara un informe detallado del
cumplimiento del programa anual y se publicara en el portal electrénico, a mas tardar el
31 de enero del afio 2025.

En el supuesto de que se realicen cambics en el programa anual, se documentaran los
cambios explicando los motivos vy los resultados obtenidos por dichos cambios en el

informe final.

4.6.1 Cronogramas 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
planeacién estableciendo compromisos que atiendan cada una de las necesidades en
materia de Archivos de la Universidad Politécnica del Golfo de México que a continuacion

se describen:

o



Elabarar y publicar el
Programa Anuai de
Desarrollo Archivisitico
(PADA) 2024 de la
Universidad Politécnica
del Golfo de México.

Febrero Marzo |Abril |Mayo |Junio|Julio

Agosto |Septiembre |Octubre| Noviembre |Diciembre

Revisar y estructurar el
espacio asignado
para el archivo de
cancentracion con la
finalidad de preservar los
documentos de archivo.

Gestionar las
transferencias primarias
de los archivos de
tréamite al archivo de
concentracian.

Elaborar un Programa
Institucional  de
Capacitacion en
gestion documental v
administracién de
archivos.

Capacitar y asesorar al
personal del area
coordinadora de
archivos, alos
respansables de los
archivos de tramite y
responsable del archivo
de concentracion.

Elabharar el Cuadro
general de clasificacion
archivistica

Elaborar el Catélogo de
disposicién documental

Efaborar los Inventarios
documentales

Elaborar ia Guia de
archivo documental vy el
indice de expedientes
clasificados como
reservados

Elabarar el manual de
procedimientos  en
materia archivistica de la
Universidad.

4.7 Costos

La determinacion

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 gue las funciones se realicen.

10

r—



5. Planificar las comunicaciones
La coordinacion de archivos de la Universidad determina la comunicacién en conjunto
con los responsables de los archivos de tramite, el responsable del archivo de

concentracion y el grupo interdisciplinario sobre los objetivos y actividades programadas

5.1 Reporte de avances
Con el proposito de reportar el avance general de las actividades, se elaborara un

informe anual de cumplimiento, al término del dltimo semesire del ejercicio.

En el supuesto de que se realicen cambios en el programa anual, se documentaran los
cambios explicando los mativos y los resultados obtenidos por dichos cambios en el
informe final

6. Control de riesgos.

1.- Liberacion de espacios fisicos.

Justificacién de riesgo: Las areas no cuentan con una infraestructura especifica para
resguardar expedientes de los archivos de tramite, se ocupan los espacios
comunes Yy oficinas para resguardar dicha documentacion, la saturacién de
espacios es generado por la falta de wvaloracién documental vy transferencias

primarias, lo que repercute en peso excesivo en las unidades administrativas.

2.- Realizar la informacidén  contenida  en los instfrumentos de control y consuita
archivistica, tal como lo marca la normatividad de la materia de Archivo

Justificacion de riesgo: La realizacion del Catalogo de disposicion documental,
Cuadro General de Clasificacién Archivistica y Guia de Archivo Documental, facilitara
la identificacién  de expedientes, la depuracién de documentos mediante la baja
documental, asi como la localizacién de la informacion 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 |l sea trasladada al area
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donde sera la Unidad de Concentracion, pero no se cuenta con los recursos materiales
mencionados con antelacién, ademas con los instrumentos de control y consulta

archivistica, para una buena organizacion.

7. Marco normativo.

El presente Programa Anual de Archivo 2024, de la Universidad Politécnica del Golfo de
México, se elaboré 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 electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”. De la misma manera, el articulo 27, fraccidon Il de la ley antes
invocada, establece que, es responsabilidad del area coordinadora de archivos “Elaborar
y someter a consideracién 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 vigentes;

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Ley General de Archivos

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Pulblica para el Estado de
Tabasco.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

» Ley de Archivos del Estado de Tabasco.

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

e Oftros.

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) 2024, fue
elaborado por el Director de Archivo, derivado a los cambios de perscnal y a las
circunstancias presentadas en la Universidad, y en base al oficio ndmero
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
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archivisticos de la Universidad mediante, donde sefiala que no fueron procedentes en su
validacién por tal Direccién, 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.
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