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Abreviaturas y Glosario.

Para mejor comprensién de este documento; a continuacién, se hace menciéon de la
siguiente terminologia:

AC: Area de Concentracion.

ACA: Area Coordinadora de Archivos

AGET: Archivo General del Estado de Tabasco.

AGN: Archivo General de la Nacion

AT: Area Archivo de Tramite.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

DECAI: Documentacién de Comprobacién Administrativa Inmediata.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.

LAET: Ley de Archivos para el Estado de Tabasco

LGA: Ley General de Archivos

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAC: Responsable de Archivo de Concentracion

RACA: Responsable del Area de Coordinadora de Archivos
RAT: Responsable de Archivo de Tramite

SIA: Sistema Institucional De Archivos

SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
UA: Unidad Administrativa

UTTAB: Universidad Tecnoldgica de Tabasco. ‘
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Normatividad

e Ley General de Archivos, DOF 15 de junio de 2018

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; DOF 04 de mayo de
2015, ultima reforma el 20 de mayo de 2021.

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
DOF 26 de enero de 2017.

e Ley General de Bienes Nacionales; DOF 20 de mayo de 2004, ultima reforma el 14-
09-2021.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas; DOF 18 de julio de 2016, ultima
reforma el 22 de noviembre de 2021.

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos; DOF
16 de febrero de 2018.

e Ley de Archivos para el Estado de Tabasco; Suplemento C al Periédico Oficial del
Estado nimero 8124, de fecha 15 de julio de 2020.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Tabasco;
Periddico Oficial Extraordinario numero 118, de fecha 15 de diciembre de 2015,
dltima reforma Suplemento | al Periddico Oficial del Estado nimero 8063, de fecha
14 de diciembre de 2019.

e Leyde Bienes del Estado de Tabasco y sus municipios; Suplemento al Periédico Oficial
del Estado nimero 7829, de fecha 16 de septiembre de 2017.

e Leyde Proteccién y Fomento del Patrimonio Cultural para el Estado de Tabasco.

e Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos; DOF 04 de mayo de
2016.

e Lineamientos para la creacién y uso de Sistemas Automatizados de Gestién y Control
de Documentos; DOF 03 de julio de 2015.

e Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico; Primera edicion, México,
2015, ISBN Obra Completa: 978-607-95901-4-7, ISBN Volumen: 978- 607-95901-6-1,
version electronica editada en julio de 2015.
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Estructura del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

Sistema Institucional de Archivos: Integrado
Infraestructura: Ia institucion cuenta con inmuebles y suministros

necesarios, mas no los adecuados.

Recursos Humanos: Se cuenta con una plantilla integrada por el

Responsable del Area Coordinadora de Archivos, el Responsable de Archivo

de Concentracion. Asimismo, han sido designados por los titulares de las
Estructural  ynidades administrativas, 27 Responsables de Archivo de Tramite, a los |

cuales se les han impartido capacitaciones referentes a los procesos§
técnicos archivisticos. Se realizaron once periodos de capacitacion en
materia de gestiéon documental y administracién de archivos en el 2022 a
la Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de ﬁ
Concentracion; durante los meses de marzo, abril, mayo, junio, septiembre, |
octubre, noviembre y diciembre del 2022. En modalidad presencial y
virtual.

Cuadro General de Clasificacidn Archivistica (CGCA): se encuentra en

revision para validacion del AGET.
' Catalogo de Disposicién como (CAIDO): se encuentra en revision para
~validacion del AGET.
~ Clasificacién archivistica de expedientes: inexistente.

' Documental
- Archivo de concentracion: inexistente.

Valoracion documental: inexistente.
Destino final de los documentos: inexistente.
Transferencias primarias: inexistente.

- Transferencias secundarias: inexistente.
Préstamo de expedientes: inexistente.

Normativo |35 actividades archivisticas se llevaran a cabo en apego a lo establecido \
en la Ley de Archivo para el Estado de Tabasco. '
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Elementos del Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

1 Marco de referencia.

La universidad Tecnoldgica de Tabasco, es un Organismo Publico Descentralizada del Poder
Ejecutivo del Estado de Tabasco, dotado de personalidad juridica y patrimonio propios,
sectorizado a la Secretaria de Educacidon del Estado de Tabasco; creado mediante acuerdo
de fecha 22 de mayo de 1996, publicado en el suplemento 5604 del Periddico Oficial del
Estado de Tabasco.

La UTTAB es miembro del Sistema Nacional de Universidades Tecnolégicas por lo tanto
adopto su modelo educativo, de acuerdo al convenio celebrado entre la Secretaria de
Educacién Publica y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Tabasco, suscrito el dia 23
de febrero de fecha 24 de abril de 1996, y al articulo 2 de su Acuerdo de Creacién, publicado
en el suplemento del Periédico Oficial 5604 de fecha 22 de mayo de 1996.

Su misién es “Formar capital humano con educacién de excelencia y equidad de género en
el nivel superior, con base en la aplicaciéh de un modelo educativo de competencias
profesionales, poniendo énfasis en el uso de herramientas tecnologicas e innovacion,
contribuyendo con responsabilidad social al desarrollo de la regién, fomentando una cultura
de desarrollo sostenible y una relacién estratégica con los sectores productivos y social, a
través de la vinculacién con sentido social”.

Su visién “En el afio 2024, ser una institucidn de educacion superior distinguida por su
excelencia educativa con equidad de género, responsabilidad social, desarrollo sostenible,
certificada internacionalmente, que imparte programas educativos acreditados y con una
fuerte vinculacién con sentido social”.

Con la publicacidn de la Ley General de Archivos en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de
junio del 2018, la cual entré en vigor el 15 de junio del 2019, sefiala en el Transitorio Cuarto,
que las 32 entidades federativas, deberan en el plazo de un afio, a partir de la entrada en
vigor de la Ley, armonizar sus ordenamientos relacionados con ella, la Institucion gestiond
los inicios de un Area Coordinadora de Archivos el mes de enero del 2021. Es necesario dejar
claro que los procesos archivisticos en este organismo descentralizados se encuentran
rezagados, resultado de afios de abandono, desinterés y malas practicas tanto en el nivel
estructural y documental.

Ante el contexto de contingencia sanitaria, la administracién de la Universidad Tecnologica
de Tabasco, se enfrentd a emprender acciones tendientes a abatir el rezago heredado de los
archivos de tramite; e implementar las nuevas disposiciones de la Ley de Archivos para el
Estado de Tabasco.
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2 Justificacion.

Tomando en consideracién las acciones encaminadas a la consolidacion del Sistema
Institucional de Archivos y ejecutadas en la Universidad Tecnoldgica de Tabasco, durante el
afio 2022, el presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 se enfocara a
continuar con los trabajos necesarios para el seguimiento del buen funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tabasco, siguiendo las
estrategias planteadas en los "Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico"
propuestos por el Archivo General de la Nacion. El PADA 2023, es la secuencia de las lineas
de accién que tiene la Universidad Tecnoldgica de Tabasco para cumplir con los compromisos
en materia de organizacién de archivos, siendo éstos el eje principal de la Transparenciay la
Rendicion de Cuentas.

Como parte fundamental de cualquier institucion, el manejo y conservacion de sus registros
que evidencian sus resultados y operacion, se requiere contar con un adecuado y
estructurado sistema de archivos, en cualquier medio, siendo que para cumplir con dicho
aspecto para este sujeto obligado es de vital importancia contar con un PADA que, de manera
planeada y ordenada, establezca las acciones que se realizaran durante el afio para dar
cumplimiento normativo a la LGA y la LAET, pero principalmente para establecer los plazos,
costos y actividades que se deben atender en materia de archivos.

Como sujeto obligado alin no se cuenta con el registro y validacion de sus instrumentos de
control y consulta por parte del Archivo General del Estado de Tabasco (AGET), motivo por
el cual para 2023 el propdsito es lograr aprobacion y validacién, con la finalidad de formalizar
su implementacién en todas las Unidades Administrativas que integran la Universidad
Tecnoldgica de Tabasco, conforme a la normatividad aplicable.

Con el propdsito de elaborar y cumplir con los lineamientos y normatividad vigente de las
leyes en materia de archivos, esta Universidad, a través del Area Coordinadora de Archivos,
reitera la instruccién para que se permita promover e implementar el uso de métodos,
sistemas y técnicas archivisticas para garantizar la organizacién, conservacion, distribucion,
disponibilidad e integracion de los documentos que se generen y poseen las Unidades
Administrativas que forman parte de este sujeto obligado en coordinacién con el Grupo
interdisciplinario.

Por tanto y en atencién al cumplimiento de la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco, es
necesaria la reiteracion a la planeacidn estratégica que permita la formulacién e integracion
de objetivos y metas precisas alcanzables, asi como la puesta en marcha y operacion de los
programas de capacitacién para el adecuado almacenamiento, conservacion, distribucion e i‘; .

integracion de la documentacién generada, para lo cual se elabora el presente Programa +§
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.
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3 Objetivos del Programa.

® Generales.

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que se cumpla con

las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

e  Especificos.

1. Capacitar a los responsables de los archivos que integran el SIA, para la gestion
documental y administracién de archivos.

2. Concluir los instrumentos de control y consulta archivisticos para que puedan ser
aprobados.
3. Generar normatividad interna que permita eficiente la gestion documental y

administracidn de archivos.

1.1. Elaborar e implementar Programa de
Integrantes | € Programa de capacitacion | capacitacién 2023
1.- Capacitar a|ye|siadela |2023
los responsables | jhiversi
niversidad ; -
de los archivos ’ .a 1.2.  Asesorias  (Brindar
Tecnoldgica . e . )
que integran el de Tabasco asistencia técnica en materia Cédula de Asesoria
SIA, para la con de Gestion Documental a
gestion conocimienta peticidn del drea).
documental v |, tualizado al | 1-3- Visitas de supervisién a Cuestionario, Fotografia,
administracion | 5993 de los | los archivos de tramite. Cédula de resultados de
de archivos. temaside la la visita a los AT.
Ley de 1.4. Gestionar Refrendo de|Afiliaciéon del Colegio
Archivos. afiliacion ante el Colegio|Mexicano de
Mexicano de Archivologia Archivologia (COLMEXA).
(COLMEXA).
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2.1. Elaborar y publicar el
Informe del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022.

Informe anual de
cumplimiento del PADA
2022 y su Publicacion.

2.2. Elaborar y publicar el
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023.

PADA 2023 'y su
Publicacién. emitido por
el AGET.

2.3. Revisién del CGCA por
parte del AGET.

Acta de aprobacién CGCA
emitido por el AGET.

2.- Concluir los
instrumentos de - . 2.4. Revision del CADIDO por Acta de aprobacién
control i UISETE Ee parte del AGET. CADIDO emitido por el
consulta de Control y AGET.
archivisticos Colr'wdsu(;ta 2.5. Solicitar el registro y|Registro y validaciéon de
para que puedan VT,LGaETOS POT | Validacion al AGET de los|los Instrumentos de
ser aprobados. (€ ' Instrumentos de  Control | Control.
2.6. Elaborar el Inventario Actual|z§C|on de los
General del Archivo Inventarios
Documentales por
2.7. Elaborar la Guia de|Guia de Archivo
Archivo Documental. Documental.
2.8. Actualizar los | Nombramientos
nombramientos de los | Actualizados
2.9. Realizar el tramite de|»g Constancia de
refrendo de la UTTAB en el||nscripcién al RNA.
RNA. 2023
3.- Generar 3 1. Elaborar Propuesta de
normatividad R“ daci | Recomendaciones para
interna que | Normatividad | "ecomendaciones parata =, organizacion,
permita vigente y orgamzaaorp adm|n|str.aC|on administracion v
eficiente la|aplicable en | conservacion de archivos. | qnservacion de
gestion materia  de archivos
documental vy archivos 3.2. Elaborar Lineamiento de |Propuesta de

administracién
de archivos.

Archivo

Lineamiento de archivo.
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4 Planeacion.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes estrategias,
actividades y acciones que contribuirdn en el cumplimiento de los objetivos planteados en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, las actividades se trabajaran en
coordinacién con los Responsables de Archivo de Concentracion y Responsables de Archivos

de Tramites.

4.1 Requisitos

e Derivado de la aplicacién del diagnéstico aplicado a las unidades administrativas, asi
como considerando los avances obtenidos en la ejecucion del PADA 2022, se
identifican las siguientes areas de oportunidad:

e Validacién de los Instrumentos de control por parte del Archivo General del Estado
de Tabasco (AGET).

e Elaboracién de inventarios para controlar los documentos (expedientes) de archivo.

e Establecer procesos archivisticos que aseguren una eficiente administracion de
archivos.

e Mantener actualizada la Guia de Archivo Documental, la cual es una obligacién de
transparencia y coadyuva a conocer que informacién existe en los archivos, la
temporalidad y el volumen.

4.2 Alcances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico es de aplicacién general para todas
las areas que integran la Universidad Tecnoldgica de Tabasco en la elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivistica de manera bilateral.

El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico incluye la produccion,
publicacién y mantenimiento de los documentos e instrumentos archivisticos requeridos
por la Ley de Archivos para el Estado de Tabasco.

10
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4.3 Descripcidn de las Actividades.

Acciones especificas proyectadas para elaborar los entregables correspondientes al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, conforme a la LGA se enlistan a
continuacién:

e Elaborar el Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

e Elaborar la solicitud de la publicacién del Informe del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2022.

e Elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

e Elaborar la solicitud de la publicacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023.

e Implementar, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

e Solicitar cotizacién a COLMEXA, Solicitar a DAF el pago de refrendo, Asignacion de
adecuacion de recursos, Realizar la solicitud de Abastecimiento.

e Gestionar, programar, disefiar e implementar capacitaciones archivisticas.

e Realizar visitas de supervisién a los archivos de tramite, a fin de verificar el
cumplimiento de los procesos técnicos archivisticos.

e Asesoria Presencial para los RAT (individual o grupal), Asesoria telefénica, asesoria en
linea.

e Valorary aprobar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

e Valorary aprobar el Catélogo de Disposicion Documental.

e Someter a validacién del AGET los instrumentos de control archivisticos.

e FElaborar la Guia de Archivo Documental.

e FElaborar el Inventario General del Archivo.

e Actualizar los nombramientos de los Integrantes del SIA-UTTAB 2023.

e Realizar el trdmite de refrendo de la UTTAB en el RNA. 2023.

e Elaborar Recomendaciones para la organizacion, administracién y conservacion de
archivos.

e Elaborar Lineamiento de archivo.

11
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4.4 Descripcion de los Entregables.

Estructura jerarquica de los productos que se obtendrdn a partir de las actividades
establecidas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023, conforme a la LGA se
enlistan a continuacién:

e Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

e Oficio de solicitud de publicacién en la pagina web del PADA 2022

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023

e Oficio de solicitud de publicacién en la pagina web del PADA 2022

e Oficio Cumplimiento PADA 2023

e Afiliacidn del Colegio Mexicano de Archivologia (COLMEXA).

e Solicitud de capacitacién al AGET

e Confirmacion de Aceptacién del AGET

e Programa de capacitacion

e |nvitacion de las capacitaciones del AGET

e Presentacidn, Instructivo de llenado formatos.

e Logistica de la capacitacién (lugar, equipo de computo, link de acceso), Lista de asistencia,
Constancia, Informe de resultados.

e Cuestionario, Fotografia, Cédula de resultados de la visita a los archivos de tramite.

e Formato de Cédula de Asesoria.

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

e Catélogo de Disposicién Documental

e Oficio de validacién del AGET

e Guia de Archivos Documental.

e Inventario General del Archivos.

e Nombramientos actualizados 2023

Refrendo de la Universidad Tecnoldgica de Tabasco ante el RNA 2023 /(

12
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45 Recursos.

“2023, Afio de Francisco Villa, el revolucionario del pueblo”

Para la ejecucion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, se debera contar con
los recursos humanos y materiales necesario, que permitan una eficiente operatividad, el cual se
menciona a continuacién:

4.5.1 Recursos Humanos.

Para la realizacion de las actividades del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)

2023, se ha contemplado al personal que forma parte del Sistema Institucional de Archivos y el cual

se menciona a continuacion:

Cai’retera Vhsa

, . Articulo 27,
Promover que las dreas operativas lleven de la Lev de
Titular del Area a cabo las acciones de gestién Archin)s (Etnss3
Coordinador de documental y administracion de los Bara ol 1 Coordinador | viernes 9:00
Archivos archivos de manera conjunta con las 3
. e Estado de 16:00
unidades administrativas. :
Tabasco.
Son responsables de la recepcion chitille) 2cy 7
Responsable de la | ~ . pse Jiiteanto . des achopde Ia, de la Ley de | Responsable .Lunesa
unidad de SIS, Sech Y eSpes Archivos Para | de launidad de | viernes 9:00
X documentacidn para laintegracion de los a
correspondencia X . e el Estado de | Corresponden
expedientes de los- archivos de trdmite. : 16:00
Tabasco. cia
Son responsables de la integracion, ,
organizacién y Articulo 29,
AT . - 27 Lunes a
localizaciéon de la informacién vy | de la Ley de b . 9:00
Responsable§ ‘ de expedientes que produzca la unidad | Archivos Para Respon'sa es | viernesS:
archivo de tramite administrativa., Resguardar y realizar las | o Estado de de Archivos de &
i i Tramites
t’ransferenglas de archivos. Colaborar conel | rabasco. 16:00
area Coordinadora de Archivos.
Responsable de recibir las | Articulo 30,
transferencias de | d bl Lunes a
Responsable informacion, conservar los expedientes | d€ 1a Ley de | 1Responsable | . o 59
de ar%hnvo hasta su vigencia documental, promover la | Archivos Para | de archlvos.(fie -
de concentracion baja documentaly permitir laconsultade los | €l Estado de | Concentracién
expedientes. Tabasco. 16:00
i
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“2023, Ao de Francisco Villa, el revolucionario del pueblo”

4.5.2 Recursos Materiales y Financieros.

Los recursos materiales que se mencionan a continuacion, se contemplaron para el desempefio 6ptimo de las actividades

en materia de archivos de todo el personal que forma parte del Sistema Institucional de Archivos, asi como para la

implementacion del Archivo de Concentraciény Area Coordinadora de Archivos, lo anterior a la disponibilidad presupuestal

de esta Institucion:

Batas Quirurgicas Estériles

desechables Paquete de 10 piezas 4 cajas
Cubre bocas Cubre bocas Desechables con 100 piezas. 2 cajas/100 piezas
Guantes Guantes de Létek desechables de 100 pza. 2 cajas /100 piezas
Botella de alcohol etilico, vendas de curacién, 1
de agua oxigenada.
Batas de laboratorio Batas de laboratorio manga larga talla grande 4 pieza

M551

Cera 02 Cera 02 para contar hojas. 1 caja/12 pzas
Flexdmetro Flexémetro contra impacto 1 pieza

Caja para archivo Caja de archivo muerto 20 unidades
Boya de Hilo Omega 100% Nylon No 5-275 mm 2 pieza
:f:i?jientezéra costrar Lesna (capotera) 30 Piezas
Téner Tdéner Hp para impresora Hp Laser Jet 500 color 1 pieza

4.6 Tiempo de implementacion

La planeacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, define la cantidad de
actividades y los periodos de trabajo para el cumplimiento de cada una, determinando su duracién

y calendarizacion.

Parrilla Il C.P. 862
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4.6.1 Cronograma de Actividades

1.1. Elaborar e implementar el programa de
capacitacion 2023.

1.2. Asesorias (Brindar asistencia técnica en
materia de Gestion Documental a peticion del
area).

1.3. Visitas de supervisién a los archivos de
tramite.

1.4. Gestionar Refrendo de afiliaciéon ante el
Colegio Mexicano de Archivologia (COLMEXA).
2.1. Elaborar y publicar el Informe del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.
2.2. Elaborar y publicar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

2.3. Revisién del CGCA por parte del AGET.

2.4. Revision del CADIDO por parte del AGET.
2.5. Solicitar el registro y validacién al AGET de los
Instrumentos de Control.

-2.6. Elaborar el Inventario General del Archivo.

2.7. Elaborar la Guia de Archivo Documental.

2.8. Actualizar los nombramientos de los
Integrantes del SIA-UTTAB 2023.

2.9. Realizar el tramite de refrendo de la UTTAB
en el RNA. 2023

3.1. Elaborar Recomendaciones para la
organizacién, administracion y conservacion de
archivos.

3.2. Elaborar Lineamiento de Archivo

Nota: Para el caso de la asesoria la atencidn dependerd de las solicitudes de las dreas.

15
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4.7 Costos

El Area Coordinadora de Archivo no cuenta con un presupuesto asignado, por lo que la estimacién
se establece basicamente en tiempos para desarrollar el PADA 2022, razén por la cual algunas de
las actividades estaran sujetas a la disposicién presupuestal de la Universidad.

Administracion del PADA.

1. Planificar las comunicaciones.

La comunicacién con cada una de las Unidades Administrativas se realiza de manera constante en

sentido de la cronologia de las actividades programadas.

1.1.Comunicaciones. ,
Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos y los Responsables de Archivo de Tramite
y de concentracion llevardn a cabo por medio de, reuniones de trabajo, herramienta denominado
memos electrénicos DOCUTTAB, oficios, correo electrénico, segin proceda.

1.2.Reportes de avances.
El Area Coordinadora de Archivos, presentardy publicard el Informe Anual de Cumplimiento del PADA
2023 conforme lo establece el articulo 26 de la Ley General de Archivos, a mas tardar el dltimo dia
del mes de enero del siguiente afio a la ejecucion de dicho programa.

1.3.Control de Cambios.
En el supuesto que existan cambios en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se
documentaran los cambios, explicando los motivos y los resultados obtenidos por dichos cambios en
el informe final.

2. Planificar la gestion del riesgo.

Este proceso permite identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los eventos y
amenazas que obstaculicen o impidan de los objetivos y metas.

Existen riesgos que, en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos

2.1.Administracion de riesgos. /\

planteados en este Programa, por ello es necesario identificarlos y administrarlos adecuadamente a
fin de disminuir la probabilidad de que ocurran.
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MATRIZ DE RIESGOS

Proceso: Sistema Institucional de Archivos de la UTTAB

Objetivo: Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que se cumpla con las

obligaciones establecidas en la Ley de Archivos para el estado de Tabasco

Fecha de realizacion: 09 de enero de 2023.

IDENTIFICACION DEL RIESGO Y OPORTUNIDADES
No. NIVEL ACTIVIDADES RIESGO MITIGACION DEL RIESGO
. Cancelacion del curso. Limitacion de Beahzar . I'a‘ " gestion a
Elaborar e implementar el programa g oy tiempo.  Sensibilizacion del personal.
1 P, espacios de participantes. s ’ :
de capacitacién 2023 ’ ; Seguimiento oportuno la asistencia de los
Inasistencia del personal. i i
participantes a la capacitacion.
Visitas de supervision a los archivos EAitd _de. L ap'll'c HCioy du I Orientar y prestar asistencia técnica al RAT.
2 - P conocimientos adquiridos en las iy T4 : :
< de tramite. o Capacitacion en materia de archivo.
o capacitaciones
E Asesorias (Brindar asistencia técnica
3 E on materia de Gestién Docuiental a Por sobre carga de trabajo y falta de | Programar la asesoria para despejar las
= AL A personal. dudas del RAT.
» peticién del area).
w
Sensibilizar a las autoridades
Gestionar Refrendo de afiliacion ante administrativas sobre la importancia de
N s A .| Falta de recursos para su . .
4 el Colegio Mexicano de Archivologia contratacien destinar los recursos necesarios a las
(COLMEXA). ! actividades del PADA 2023 para el
cumplimiento de la normatividad.
5 Valorar y aprobar el Cuadro General | Falta de solventacion a las | Dar seguimiento a los RAT del cumplimiento
de Clasificacién Archivistica observaciones del AGET de las observaciones del AGET
Valorar y aprobar el Catdlogo de | Falta de solventacion a las Rar s T BAT sed
6 ' Vg 4 cumplimiento de las observaciones del
Disposiciéon Documental observaciones del AGET
-l AGET
=
2z Elaborar la Guia de Archivos 2 . P
7 lé] dodlinental. La no elaboracion por parte del RAT | Asistencia técnica a los RAT
3
8 8 Elabarar L Lh i La no elaboracion por parte del RAT | Asistencia técnica a los RAT
documentales
Someter a validacion del AGET los 2o log mstrumento.s .de control .no Verificar que los instrumentos de control no
9 instrumentos de control archivisticos Cumpta con |os requisitos y eriterios cumplan con los requisitos y criterios
considerados por el AGET :
. ; Falta de compromiso de los titulares | Dar seguimiento a los titulares de las
Actualizar los nombramientos de los - - ; K L . o
10 de las unidades administrativas en el | unidades administrativas para cumplimiento
Integrantes del SIA-UTTAB e o o
cumplimiento de la solicitud de la solicitud.
Elaboracion y publicacion del informe | Falta de personal. La asignacién y
11 g anual de cumplimiento del PADA |atencion de  responsabilidades | Solicitud de personal.
E 2022 adicional al area,
[4 qa S Falta de personal. La asignacién y
12 2 S(I)azgoracmn Yipubleaciapiael Al atencion de  responsabilidades | Solicitud de personal.
adicional al area,
13 Realizar el tramite de refrendo de la | Falta de responsabilidad y ética del | Realizar el seguimiento para poder realizar
SIA-UTTAB en el RNA personal el refrendo en tiempo y forma.

BERRTARIA DE
BUCACION POBLICA

Carretera Vhsa-Teapa km. 1

17

4.6 s/n Parrilla Il C.P. 86288,



“2023, Afo de Francisco Villa, el revolucionario del pueblo”

iExcelencia académica,
innovacién con sentido sociali

Aprobacién.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley General de Archivos el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, fue elaborado por el Area Coordinadora de Archivos.
Siendo las 13:00 horas del dia 30 de enero de 2023, queda validado y aprobado el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 de la Universidad Tecnoldgica de Tabasco, misma que se

encuentra ubicada en Carretera Villahermosa- Teapa, Km 14.6 s/n Parrilla Il, parrilla centro Tabasco,

C.P. 86288.
Elabor6 Aprobé
M.A.P. Armando Gutiérrez Amores Dr. Lenih Martingz Pérez
Area Coordinadora de Archivo Rector de la UTTAB
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