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1. Marco de referencia

La Universidad Intercultural del Estado de Tabasco, es un organismo publico descentralizado
del Gobierno del Estado de Tabasco, de acuerdo con lo establecido en el convenio de
creacion publicado en el Periddico Oficial numero 6633 de fecha primero de abril de dos mil
seis. Que con fundamento en el articulo 40, fraccion | de la Ley Organica del Poder Ejecutivo
del Estado de Tabasco, la Universidad como organismo publico descentralizada de la
Administracion Publica Estatal, es una Entidad de la Administracion Publica Paraestatal, esta
se cred con el objeto de formar profesionales e intelectuales comprometidos con el
desarrollo economico y cultural en los ambitos comunitario, regional y nacional, cuyas
actividades contribuyan al promover un proceso de revaloracion y revitalizacién de las
lenguas y culturas originarias, asi como de los procesos de generacion del conocimiento de

estos pueblos.

Desde 2006 hasta el 2024, la UIET ha trabajo en este ambito para dar cumplimiento a sus
funciones, obligaciones y atribuciones, sin embargo, en lo referente a el cumplimiento de las
leyes que se han publicado en el caso de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Tabasco que fueron publicadas en el 2018 y 2020 respectivamente; nos hemos
visto rebasados en cuanto al cumplimientc debido a la falta de recursos humanos,
materiales, equipo e infraestructura al igual que financiero, pero de igual manera esto no ha
impedido que se avance en el trabajo que se esta realizando, a la fecha ya contamos con los
instrumentos de control archivisticos registrados y esto nos permitira en este 2025 poder

avanzar en la consolidaciéon de nuestro SIA.

2. Justificacion

El presentes PADA se realiza para dar cumplimientos a los Art.23,24 y 25 de la Ley General
de Archivo y los Art. 22,23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
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respectivamente, que a la letra dice que todo sujeto obligado que cuente con un Sistema
Institucional de Archivos debera elaborar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Este programa contendra los elementos de planeacién, programacion y evaluacién para el
desarrollo de los archivos mismo que debera incluir un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
apertura proactiva de la informacidn.

De igual manera este programa definird las prioridades institucionales integrando los
recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; también deberd contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y

procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracién de formatos

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

3. Objetivos

3.1 Objetivo general

Consolidar nuestro SIA para lograr una buena gestién documental y administracion de
archivos que requiere la institucion, para la preservacion y difusion del patrimonio
documental de la UIET para dar cumplimiento a Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

y demas disposiciones normativas aplicables en materia de archivos.

3.2 Objetivos especificos

» Coordinar los procesos archivisticos para la organizacién y conservacion del patrimonio

documental de la UIET
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» Promover el cumplimiento normativo archivistico con las areas operativas del sujeto

obligado

» Implementar un programa anual de capacitacion archivistica en materia de gestion

documental y administracion de archivos

Derivado de los objetivos especificos planteados se realizaran actividades enfocadas al

cumplimento de los mismos.

4. Planeacion

Este Programa estara dirigido por la Coordinacién de Archivos, la cual plantea una serie de

objetivos y acciones para la mejora del SIA de la institucién, mediante acciones planeadas

con el fin de mantener los archivos organizados, sistematizados y controlados; esperando

este afio podamos contar ya con el RAC para poder dar paso a las transferencias primarias y

las bajas documentales de la documentacién que ya cumplid su ciclo en los AT. Todo esto

con la ayuda del drea coordinadora de archivos, en apego a lo establecido en la LAET. La

planeacion debe realizarse en coordinacion con las dreas operativas correspondientes.

Nivel Objetivo Actividad
1 coordinar los procesos archivisticos
Estructural |para la organizacién y conservacion del | 1.1 realizar un diagndstico archivistico
patrimonio documental de la UIET
2.1 implementar los instrumentos de
control y consultas archivisticas
2.2 elaborar los manuales de
B o 2 promover el cumpflimiento normativo | Procedimientos
i archivistico con las dreas operativas del | 2.3 elaborar los inventarios
sujeto obligado documentales
2.4 gestionar transferencias primarias de
los expedientes que hayan cumplido con
su plazo de conservacién en el Archivo
de Tramite
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2.5 realizar 2 sesiones ordinarias con el
grupo interdisciplinario

2.6 Establecer un calendario de revision
en los AT para la verificacion de los
inventarios documentales

2.7 Establecer calendario para la revision
de documentacién que ha cumplido su
ciclo en los AT

3.1 Establecer un calendario para la
toma de capacitaciones virtuales o

3 implementar un programa anual de presenciales

capacitacion archivistica en materia de

Estructural - - ., | 3.2 Establecer un calendario para la
gestion documental y administracion D ]

STp— verificacion del uso de los instrumentos
de control de acuerdo a lo establecido
enla Ley

4.1 Requisitos

Con el propésito de dar cumplimento a la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco se
requiere contar con los siguientes elementos:
v Contar con los recursos humanos, materiales y financieros necesarios, para poder

llevar a cabo las actividades.

v" Designar un responsable del Archivo de Concentracién %
v Que los responsables de los AT les den el uso correcto a los formatos. =

\
4.2 Alcance \

El presente PADA deberd aplicarse a todas y cada una de las unidades administrativas de la

UIET
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Tomando en cuenta las necesidades que se puedan presentar, esto con la finalidad de lograr

la consolidacion de nuestro SIA; esto nos asegurara una adecuada gestion, organizacion y

administracion de los archivos que se generan.

4.3 Entregables

De acuerdo con los objetivos planteados, se consideran los siguientes entregables:

Actividades

Entregable

1.1 realizar un diagndstico archivistico

Diagnostico

2.1 implementar los instrumentos de control
y consultas archivisticas

Guias de archivo

2.2 elaborar los manuales de procedimientos

Manuales

2.3 elaborar los inventarios documentales

Inventarios documentales

2.4 gestionar transferencias primarias de los
expedientes que hayan cumplido con su plazo
de conservacion en el Archivo de Tramite

Inventarios de transferencias primarias

2.5 realizar 2 sesiones ordinarias con el
grupo interdisciplinario

Actas de sesiones

2.6 Establecer un calendario de revisidon en
los AT para la verificacion de los inventarios
documentales

Calendario de visitas

2.7 Establecer calendario para la revisiéon de
documentacién que ha cumplido su ciclo en
los AT

Calendario y formato de verificacion

3.1 Establecer un calendario para la toma de
capacitaciones virtuales o presenciales

Constancias y Lista de asistencia

3.2 Establecer un calendario para la
verificacion del uso de los instrumentos de
control de acuerdo a lo establecido en la Ley

Formato de verificacion
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4.4 Actividades
Estas actividades se realizaran durante el afio 2025 con el objetivo de dar cumplimiento a
los objetivos planteados en el presente, estas se ejecutaran durante los 12 meses del

presente afio, para cumplir con la normatividad vigente.

4.5 Recursos

Para la ejecucion del PADA 2025, se requiere como en todo plan o programa la asignacion
de recursos tanto humanos como financieros que nos permitan el logro de los objetivos
planteados, se debera contar con los recursos humanos y materiales necesarios, que

permitan una eficiente operatividad.

4.5.1 Recursos humanos

Para dar cumplimiento al PADA se consideran los recursos humanos que nos permitan

ejecutar las actividades y acciones planteadas en el presente, que a continuacién se

describen:
RESPONSABLES DESCRIPCION PERSONA JORNADA
ASIGNADA LABORAL
Responsable del Promover que las dreas operativas llevena | 1 Lunes a viernes de
- . . t‘ P d
Area Coprdmadora cabq ’iiS acc.!c‘:nes de ges 4c_m ocumental y 8:00 2 16:00 hrs.
de Archivos administracion de los archivos de manera
conjunta con las unidades administrativas.
Fundamento: art. 26, LAET.
Responsable de la Son responsables de la recepcion, registro, | 1 Lunes a viernes de
unidad de segu|muento.y' despachq dela 3 8:00 a 16:00 hrs.
correspondencia documentacion para la integracién de los
expedientes de los archivos de tramite.
Fundamento: art. 28, LAET.
Responsables de Son responsables de promover la 1 por cada Lunes & viernes de
- o e i o cE R L
archivo de tramite in .egraaonl, ,organlzacpn y localizacion de ibidad 8:00 a 16:00 hrs.
la informacion y expedientes que produzca
la unidad administrativa. Resguardar y administrativa
realizar las transferencias de archivos.
Colaborar con el drea Coordinadora de
Archivos. Fundamento: art. 29 LAET.
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Responsable de Responsable de recibir las transferencias l Lunes a viernes de
archivo de de informacion, conservar los expedientes

: ] 8:00 a 16:00 hrs.
concentracion hasta su vigencia documental, promover la

baja documental y permitir la consulta de
los expedientes. Fundamento: art. 30
LAET.

El total de personas consideradas en los recursos humanos no se puede determinar sumando la cantidad que se especifica en cada uno de
los rubros, ya que en algunos casos quien es el titular de la unidad administrativa funge como responsable de su archivec de tramite.

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 atencion al Programa anual, como son espacios
para el almacenamiento del archivo de concentracion, equipo de computo, de impresion,
papeleria, estanteria, mesas de trabajo y los recursos que sean necesarios para la buena

ejecucion del programa.

5 Tiempo de implementacion

El PADA 2025 de la UIET abarca actividades a desarrollar durante los 12 meses del afio,
concluido el periodo se realizara el Informe de actividades 2025 para revisar el cumplimiento

de los objetivos y las metas planteadas, esto con la finalidad de evaluar el cumplimiento de

nuestro programa.
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Cronograma de Actividades

Actividades

Periodo de realizacidn 2025

Entregables

ene

feb

mar

abr | may | jun | jul | ago | sep

oct

nov

dic

1.1 realizar un
diagndstico archivistico

Diagnostico

2.1 implementar los
instrumentos de control
y consultas archivisticas

Guias de

archivo

22 elaborar los
manuales de
procedimientos

Manuales

2.3 elaborar los
inventarios
documentales

Inventarios
documentales

2.4 gestionar
transferencias primarias
de los expedientes que
hayan cumplido con su
plazo de conservacion en
el Archivo de Tramite

Inventarios de
transferencias
primarias

2.5 realizar 2 sesiones
ordinarias con el grupo
interdisciplinario

Actas de

sesiones

2.6 Establecer un
calendario de revisidn en
los AT para la verificacidn
de los inventarios
documentales

Calendario de
visitas

2.7 Establecer calendario
para la revision de
documentacién que ha
cumplido su ciclo en los
AT

Calendario vy
formato de
verificacion

3.1 Establecer un
calendario para la toma

Constancias y

e Lista de
de capacitaciones _ X
; : asistencia
virtuales o presenciales
32 Establecer un
calendario para la
verificacion del uso de|Formato de
los instrumentos de |verificacion

control de acuerdo a lo
establecido en la Ley
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6. Administracion del PADA

6.1 Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos de la UIET, como drea conocedora en materia de archivos,
generara la comunicacién entre los responsables de los archivos de tramite y archivo de
concentracion, mediante oficios, correos electrénicos, de forma presencial, apoyandose de
mesas de trabajo, talleres y actividades de capacitacion, para hacer llegar todo tipo de

informacion que llegue al area coordinadora de archivos, en cuanto a cambios o

1

modificaciones de los programas.

-
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6.2 Reportes de avances

Con el objetivo de dar cumplimiento a la Ley General de Archivos se elaborara el Informe de
cumplimiento del PADA 2025, no obstante, debe realizarse de manera trimestral un reporte
de avances de las actividades realizadas en comparacion con las actividades programadas
con el objetivo de verificar si se cumplid, esto mediante reuniones con los RAT para detectar

alguna problematica y ver de qué forma pudieran corregirse.

6.3 Control de cambios

Conforme a los resultados obtenidos en los reportes trimestrales se podra verificar si el
presente PADA requiere de algun cambio o modificacién, mismo que debera documentar el
control del cambio, este debera considerar el impacto en tiempo, costos y actualizacion para

evaluar las posibilidades que se cumplan los objetivos planteados.

7. Planificar la gestion de riesgos

La planificacion de riesgos es necesaria toda vez que nos posibilita el cumplimiento que
nuestros objetivos y esta nos permiten identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen o impidan el cumplimiento de los

objetivos y metas, planteados por esta razén es necesaria una correcta planificacion.

(Véase anexo 1).

\

\T
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8. Marco normativo

A continuacion, se proporciona una relacion de la normatividad aplicable para la
consolidacion del Sistema Institucional de Archivos en los niveles estructural, documental y
normativo.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Archivos
Ley de Archivos para el Estado de Tabasco
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco

Ley federal del trabajo

NN NN

Ley que establece los procedimientos de entrega y recepcion de los poderes publicos,
los ayuntamientos y érganos constitucionales auténoma del estado de tabasco.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del estado de tabasco.

Ley de coordinacion fiscal y financiera del estado de tabasco

Ley de los trabajadores al servicio del estado de tabasco

Ley de seguridad social del estado de tabasco

R e, e, i, 7

Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del estado de

tabasco

» Ley de impuestos sobre la renta

» Ley general de contabilidad gubernamental

» Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos del Poder
Ejecutivo Federal. Diario Oficial de la Federacion, de fecha 3 de julio del 2015.
» Acuerdo mediante el cual el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
y Proteccion de Datos Personales, aprueba el padrén de sujetos obligados del dmbito
federal, en términos de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo del 2016.
» Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
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Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos. Diario Oficial de la
Federacion, 4 de mayo del 2016.

» Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal vy su Anexo Unico.
Diario Oficial de la Federacién, 15 de mayo del 2017.

» Instructivo para elaborar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica. Archivo General

de la Nacion (AGN). 2004, ultima reforma 16 de abril de 2012
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9. Glosario de términos

SIA: Sistema Institucional de Archivos

LGA: Ley General de Archivos

LAET: Ley de Archivos para el estado de Tabasco

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

AGN: Archivo General de la Nacién

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco

CADIDO: Catdlogo de Disposicion Documental

UIET: Universidad Intercultural del Estado de Tabasco

Archivos: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o
recibidos por los sujetos obligados o los particulares en el ejercicio de sus atribuciones o en
el desarrollo de sus actividades.

Gl: Grupo Interdisciplinario

AT: Archivo de Tramite

AC: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica
por parte de las unidades administrativas de los sujetos obligados, y que permanecen en él
hasta su destino final

Area Coordinadora de Archivos: La creada para desarrollar criterios en materia de
organizacion, administracién y conservacion de archivos; elaborar en coordinacién con las
unidades administrativas los instrumentos de control archivistico; coordinar los
procedimientos de valoracion y destino final de la documentacién; establecer un programa
de Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2019. capacitacién y asesoria archivisticos;
coadyuvar con el Comité de Transparencia en materia de archivos, y coordinar con el area z%
de tecnologias de la informacion la formalizacién informética de las actividades arriba
sefialadas para la creacion, manejo, uso, preservacion y gestion de archivos electrénicos, asi

como la automatizacion de los archivos
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10. Aprobacion

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 a 24, y 27 fraccién Ill, de la Ley de
Archivos para el estado de Tabasco, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2025 fue elaborado por el responsable del Area Coordinadora de Archivos, y cuenta
con el visto bueno del titular del sujeto obligado.

Titular del sujeto obligado

Mtro. Alterio Ramos Pérez Pérez
Rector

Elabaro

Lic. Maria Jesus FérerGémeD

Coordinadora de Archivos
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Anexo 1
Ficha de riesgo 1
No. De Riesgo Objetivo
5 Coordinar los procesos archivisticos para la
organizacion y conservacion del patrimonio
documental de la UIET
Nivel de Decision Clasificacién del Riesgo Unidad Administrativa
Responsable
Directivo Administrativo Coordinacion de Archivos
Grupo Interdisciplinario establecido deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacién Tipo
No contar con el apoyo de los RAT y de los
integrantes del Grupo Interdisciplinario Humano Interno
para realizar el diagnostico

3.Posibles efectos del riesgo
A. Mala practica archivistica

B. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco
Impacto Probabilidad

8 8
Si No X
No. Factor : Descripcion de los controles
Contar con la participacién del personal que integra el
1 Grupo Interdisciplinario y de los RAT para realizar el
diagnostico que se requiere para poder ejecutar las

buenas practicas archivisticas

Tipo de Ests Esta . i 1 Autadp ve
: : Se aplica Es efectivo la
Control documentado | formalizado Hasie \
determinacion \
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
Hpode 2 23 Se aplica Es efectivo RESU|::dO ¥
Control documentado | formalizado P s
: determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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Factor de riesgo con

Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 I
Coordinar los procesos archivisticos para la organizacion vy
Objetivo

conservacion del patrimonio documental de la UIET

control deficiente:

No contar con el apoyo de los RAT y de los integrantes del
Grupo Interdisciplinario para realizar el diagnostico

Accién de control:

Estrategia para administrar

Contar con la participacion del personal que integra el
Grupo Interdisciplinario y de los RAT para realizar el
diagnostico que se requiere para poder ejecutar las buenas
practicas archivisticas

el riesgo

Reducir el riesgo

Indigena
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Ficha de riesgo 2
No. De Riesgo Objetivo
2 promover el cumplimiento normativo

archivistico con las areas operativas del
sujeto obligado

Nivel de Decisidn Clasificacion del Riesgo Unidad Administrativa
Responsable

Directivo Administrativo Coordinacion de Archivos

Grupo Interdisciplinario establecido deficientemente

: 2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
No contar con el apoyo de los RAT para
implementar los instrumentos de control y Humano : Interno

consultas archivisticas

3.Posibles efectos del riesgo
A. Deficiente gestion documental y administracion de archivos

B. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Impacto ___ Probabilidad
8 8
Si No X
No. Factor Descripcidn de los controles
1 Contar los RAT en la aplicacién de los instrumentos de
control y consulta
Tipo de Esta Estd Se aplica Es efectivo Res”'ﬁado *
Control documentado | formalizado P & ?.J 5
determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
oo O¢ §510 Estd Se aplica Es efectivo Resu"::dO %
Control documentado | formalizado P sy
determinacién
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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Impacto Probabilidad Cuadrante
8 8 |
Objetivo promover el cumplimiento normativo archivistico con las

areas operativas del sujeto obligado

Factor de riesgo con
control deficiente:

No contar con el apoyo de los RAT para implementar los
instrumentos de control y consultas archivisticas

Accién de control:

Contar los RAT en la aplicacion de los instrumentos de
control y consulta

Estrategia para administrar
el riesgo

Reducir el riesgo
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San
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Mexico

e

Objetivo

3

Implementar un programa anual de
capacitacion archivistica en materia de
gestion documental y administracion de

archivos

Nivel de Decisidn

Clasificacion del Riesgo

Unidad Administrativa
Responsable

administrativas

Directivo Administrativo Coordinacién de Archivos
Grupo Interdisciplinario establecido deficientemente
2. Factores de riesgo Clasificacion Tipo
No contar con la participacion de los RAT y
de los titulares de las unidades Humano Interno

3.Posibles efectos del riesgo

A. desconocimiento de los procesos archivisticos

B. Incumplimiento de la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Impacto Probabilidad
8 8
Si No ¥
No. Factor Descripcidn de los controles
1 Contar con la participacion de los RAT vy los titulares de las
unidades administrativas
: - : R
Tipo de Esta Esta : 5 Salligag e
: Se aplica Es efectivo la
Control documentado | formalizado i
determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
: g ¥ R t
Tipo de Esta Esta : - ssulan ue
: ; Se aplica Es efectivo la
Control documentado | formalizado Teaes
determinacion
Preventivo NO NO NO NO Deficiente
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Impacto Probabilidad Cuadrante

8 8 |

Implementar un programa anual de capacitacion archivistica

Objetivo en materia de gestion documental y administracion de
archivos
Factor de riesgo con No contar con la participacidn de los RAT y de los titulares
control deficiente: de las unidades administrativas

Contar con la participacion de los RAT y los titulares de las

Accién de control: : e .
unidades administrativas

Estrategia para administrar

: Reducir el riesgo
el riesgo

s
=

oy
N
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