Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA)

Universidad Tecnologica
de Tecnolodgica de
Tulancingo

—

% 2024

-



Contanido
PRESENTACION

1.- MARCO DE REFERENCIA
2~ JUSTIFICACION
.- OBJETIVOS
3.1 Objetivos Especificos;
4.- PLANEACION ARCHIVISTICA
4.1 Reguisitos
4.2 Alcance
4.3 Entregables.
4.3.1 Actualizacion de los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos:

4.3.2 Contribwir & la Clasificacidn de acuerdo a los Cuadros de Clasificackn
Archivistica previaments validados

4.3.3 Capaciacion en Materia de Archivos

4.4 Actividades
4.5 Recursos
4.5.1 Recursos Humanos
4.5.2 Recursos Materiales.

4.6 Tiempo de Implememacion
4.6.1 Cronograma de Actividades

4.7 Castos
5.- ADMINISTRACION DEL PADA
5.1 Pianificacién de las Comunicadones
5.1.1 Reportas de Avances
5.1.2 Control de Carnbios.

5.2 Planificar ia gestisn de riesgos
§.- MARCO NORMATIVO

ol L L T R T

o

W e I NN

-
o

—
o

—
o

—
=]

—
=

-
-




PRESENTACIGON

La Universidad Tecnolégica de Tulanoinga es un Organismo Descentralzado da la Ademirigiresdn
Pibliss Extatal con parsdnal pridica y patrimanio propio, ssctorzads a la Secrefaria de Educacin
Publica de Hidalgo, asté ubicRda @n al Muricipis de Tulangings de Bravo, Extado de Hidalga, inoid
acirvidades =i (4 de saptiembre de 1995, Achuaimenie oferta 12 programrse aducalivas g nival
Lizarcialura, s caales e arjarizan en 4 dreas académicas: Salud, Electromecdnkca ddusidial,
Criminaliglica ¥ Econdmico Adminigiratva y Teonalogias Digitales,

Desde = ceacidn ¥ en e cumplmismio de sus funcliones, la Unksersided ha genserada
dopumentasian  gua  congliuys  al Palimonio  Documentsl gmuradu da s schvidedos
adminsratias, acaddmicas, kegaks, contables. v Sacaks que raaliza, &on la finakdsd ds cumplir con
Ios ohjetivos que amanan del Deoreto de Creacidn, matho par of cual se eabang, da Aacuands a las
activictadag v reaponaabilidades del Ares de Coanfinacian de Archiva, este decumanio dencminado
Frograma Anual de Desarclla Archivisioo (PADA) 2034, alaborsda an cumplimienta al Ariculs 23
y Arficulo 28 Fraccidn Hi de la Ley General de Anchives, considemndd loa crtarics de planeacin,
programacidn v evalesssidn pam e procesa de log archivos de s instibueckdn, con un enfogus de
adminisiraciin de riesgas v proelecckin A los darechos humancs,

La normatividsd, anles sefialada, eslablece: “Arficuis 23.- Log sujslos oblgados que cuarian oo um
Sistema nsllugonal de Archivos, debardn elshorer un Frogramse Amual ¥ pobdcads en su porfal
piscirdr'co an fos pimeros frainia dias pahrakes af gjercicho Ascal comespomdienda, ™ ¥ ol "t
ﬁ.-ﬂﬁmﬂmﬁmmmmmamﬂwm-mmyw;
cansieracida dar Tiwar dal Sulsda Obigedo o 8 quien dafs dengne, o programa anve!”

¥ de canformidad con la Ley de Archives para el Estado de Hidalgo en su capiiula , cumgliands b
ecfailacide an ol “Aicwn 22 - Log pulsdas ablipadng en sy Sislama sifocional debenin alabomr
un Programa Annad § pubicana an su podal el an e primeiog nvis dies nafurales de!
asfercicin fsca comespondianie.” ¥ an & Articalo 27 E7 tiuiar dal Anea Coarcinacons da ArchAg
fevuing fag siguianing fnciomas: W.- Esbosar y somaler s cansidemcidn el liulesr del sugein ablgada,
& Programa Anai,”
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1.-MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecncldgica de Tulancinge cuenta con & Sistema Instiucionsd de Archivos, que,
#n conjunto con of Titular del Area Coordinadara de Archivas, han cumplido can lo establecido
an la Ley Ganeral de Archivos y & Ley de Archivos para of Estado de Midalgo.

Ao con afio e han realzade actualizaciones de ks Instrumentos de Consuta y Control
Archivislico, sin embargo, en & actualidad se Sene un rezage; por ko gue ol PADA coadyuvand
an ol cumplmiento de las obligaciones en matera de Archivo.

En referencia al espadc asignado para @l Archiva da Cancentracitn de & Universided
Tecnoldgica de Tulancingo, =» plansa llevar a cabo el primer trdmite de dictaminacian de los
Srehives coresponciontss & ios afos de 1995 & 2007, 8 reserva del olorgamientc de mobllana
solichado para dicho espacka,

2.- JUSTIFICACION

El FADA o5 la heramienta qua contempla las acciones relacionsdss con la mejora en la
administrackdn del archivo insSitucional, lo que contribuird favorablamente en s Procesos y
sarvicios archivisticos, favoredendo &a identficadén, clasficaddn y conservacitn.

B PADA a3 @l Instrumanto que faciltara @l cumpimianto de a5 cbiigacionas, va que precss s
adtividades a realizar, los Sempos requenidos, asi como, los recuwrsas humancs y financiarcs que
I8 Imstitucidn ha designado pars aste fin.

La actualzacién de los Instrumentas de Consula y Control Archivisfico de todas las Amas
Generadoras de documeantackin serdn la base para una administracién éptima on el Acceso y
conservacian de los archivos. Asi, de dsla manars, en los afios subsecuentes se contard conun
Sistema Institucional da Archivo qua cumpla con kb establecido én fa Lay ¥ que garariice |a
crganizacion, conservaciin, disponibdidad, integridad y lccalzackin aficaz de 1as documeanos
que conforman el Archivo de nuestra Universidad, contando con la nfraestructura adecuada para
dar cumplimianto & los requisites establecidos en of Archivo General del Estado, determinando
acdones concretas, que permitan ¢l logro de los abjetvos de esle programa y 1as finaldaces de
cada una de s acclones especificas y de esta manera continuar avanzando.



3. OBJETIVOS

Asagurar el funcionamiento def Sstema Institucional de Archives @n cumplimiento & 1 Ley
Genaral ge Archives v 8 |8 Ley da Archivos del Eslado de Hidalgo, garantizando la conservacian,
ubloacitn y disponiblidad de la documentacion

3.1 Objetivos Especificos:

» Capacitar al parscnal de ls InsStucidn que tenga relacién con los archivas, an mans{o da
documentas y expadientas, control de gestidn o archivos en tramite.

*  Implementar mélodos ¥ sctividades qus permitan & correcta organizacién de ks archivos

+ Dar cominuidad a la actualizacion de los Instrumentos de Consuita y Contral de Archives
para refiejar un avance en fa Cédula de Avance presentada en & Junta de Gablemo.

*  Mejorsr los procesos y sarvicios archivisticos.

4,- PLANEACION ARCHIVISTICA

La planeaciion fus resfzada consideranco & situscitn actual del Archivo Insthudonal, asi como ks
malas planteadcas para o 2024,

4.1 Roquisitos

« Logmar que e@ste plan cumpia con el avance en la cadula 0a los Instrumentos de Control
Archivisticos, comando con ka disponiblidad del personal dal Archiva Gensral del Estedo
para 18 reviside y validaciin de dichos insirumenlos.

«  Elsborar el imentario fisico del Archivo en Tramite de fodas s Areas Generadoras para
asegurar que la informacidn de los instrumentos de Consulla y Contral Archivistico
cumpla con lo marcado en la Ley de Archivos para ¢l Eatado de Hidalgo.

*  Actuakzaciin de conformided con  los “Criterios para elaborar el Plan Anuat de
Desarrclio Archivissco® (Archivo General de la Nacién de México, 2015) dal Sistema
Insttucional de Archives de la Universidad Tecnokdgica de Tulancinga.

4.2 Alcance

El PADA 2024 serd aplcable a los integrantes del Sstoma Instbucional de Archivos Areas
Generadorss y Area de Concentracidn, con ol propésita de homogeneizar la gestion de archivos,
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4.3 Entregables
4.2.1 Actualizacion de los Instrumentes de Consulta y Control Archivisticos:

Cuadro de Clasificackin Archivistica
Catdlogos de Clasificacidn Archivistica
Guia de Archivo Documertsl 2
Inventario Decumental

4.3.2 Contribuir a la Clasificacién de acuerdo a los Cuadros de Clasificacion Archivistica
previamente validados

o Inventario fisko.

4.3.3 Capacitacién en Materia de Archivos

*  Programaciin de capacilacidn en Coordinedcén con el Archivo Ganeral del Estado de
Hidalgo.
Proparclonar asesorias archévisticas cusndo o solicilen a las Aress Generadoras.
Asislencis @ reunicnes y asescrias en of Archivo General del Estado de Hidalgo en
seguimionio a las acthvidades del Archivo de 18 Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.

4.4 Actividades

Las actvidades a realzar an 2024, sendn B3 siguientes:

Validaciin del Cuadro Genaral de Clasificacidn Archivistica corespandianta al afio 2020,
Reakzar &l nfarme del PADA 2023, y publicario en la paging de 1 Universicdad Tecnoldgica
oa Tulancingo Oficial y antregar evidencia al Archivo General del Estado de Hidalgo.
Resfizar el PADA 2024, publcario en la pagina de la Universidad Tecncldgica de Tulancingo
Oficial, y antregar evidencia 8l Archivo Genersl del Estado de Midalgo.

Elsborar Cuadro de Clasificacian Archivistica 2021, 2022, 2023 y 2024 una vz antregado
&l oficio de vakdacidn caraspondients 8l Cuadko Ganers! de Classificacikin Archivistica 2020,
en ordan cronokdgico congecutivo,

Roalizar an coonfingcin con las Aress Gersradoras o Catdogo de Disposicidn Documental
2020, y 2021 en cuanto sea vakidado @l Cuadro Gaeneral de Clasificacion Archivisics 2020 y
2021,

Elatorar Ia Guia de Archivo Decumental 2020 y 2021 una vz autorizado of Cat¥ogo de
Diposiacn Documental 2020 y 2021 respectvamente.

Elaterar of Inventarc Documental 2020 y 2021 una vez suslorizado el Catdlogo de
Dspesicién Documental 2020 y 2021 respactivamente.

Realzar iventario Fisice en todas al Areas Generadoras dos vaces al o,
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* Dar saguimiento & 1as modificaciones y adecusciones del Arsa Asignada para Archivo en
Concentracidn.

* Realzar actualzacidn del caferdano de vencimienios para trasferenclas primarias que
hayan cumplido su plazo.

* Realzar el trdmie da las Archives que & encuantren ESlos para sar dados de baja.

«  Retroaimentar 8 18s Aress pava scluslizacidn da Cadula de Alneacion de Funciones para
cada Cuadra de Clasificacion Archivistica,

*  Asesorar @ parsonal encangado de reskzar las actiidades propms de los Instrumentos de
Consuita y Cantral Archivisticos.

4.5 Recursos

Los recurses humanos y matariales necesarnos para & logro de los objstivos gue se establecen en
oste documenrio son:

4.5.1 Recursos Humanos

Las recursos humanos requerdos pera of desarrollo de las actvidades son:

Dascripcion

Realzar ol informe del Flan Arual de
2023, Archive
2 * Roeslzar o Pan Anwal de Desarmolo | Responsabie dof Arca Coordinadork de

Aschivistico (PADA) 2004,

3 * Eabxw Cuwdro ds  Gosifcacon | Responsatie del Amea Cocrdibadora 4o
Archivistica 2021 usa vz conchids I | Archivo

Cédula de Nineacion de Funciones, para
ontregar o Archivo Genaral del Extado de
Hidalgo para su rewsidn y waldacide
wando se cudmine o ¥amie condruar

4 . Wmmemmmn ssporsable cel Area Coordnadon de
coonsnacin con lis A Caneesdoms | AChive y A Gesamdorss

ol catdlogo de dsposicidn documentad
2000 y 2021,

Elaborar ls Guln de Archivo Documental
2020 una Wz aueazdo los Cadlogos

ammmmmzm

‘Responsabie de! Area Coorcinadora o
Archive y Avkas Genmradons

Elaborar waniato Decumental 2020 wna
vez outorizndos los  Caldlogos de

Responsatie ded Ares Coordeadors de
Archivo y Arsas Generadoms

Regizar inventano Figco en odas el
Araies Ganaradorss dos wioes 8l a0,

ftasponsatie ol Aros Coordnadora <o
Archivg y Areas Ganeradorss
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Titdw cel aren Coordnadora de Archao
y Responsable &l Ass Coordinadomn
de Archivo

Rosponsables dad Aren Coordnason de
Archivo

gl Amchive e
(peodume  deo
Ssnackin}

1"

Respomsabies dol Aves Coordinadors de
Archivo

12

Rosporaable del Aces Coordnadors o
Archivo

13

Reaponsabhe del Area Coordnndors de
Archive y ol Archivo General del Estado
de Hicako

4.5.2 Recursos Materiales

Para el cumplimincto de las actividades y del manejo del Archiva de Cancentracitn, 6l présupuesto
asgnado en 2024, e5:

1 Cajs de hojs tamafic chcko 145000 | 1,450.00
2 Caja de foiders color crema tamafo carta A 850.00
6 Estantes matilicos 4, 24,600.00
25 Cajas de Flassico para simacananmiusaio 18000 | 3,780
Sarvicl de Imprasionas y copias 180,00
AL 31,800.00
4.6 Tiempo de Implementacidn

El presente programa tiane un periodo de iImplementacitn do un afo, como e describe en al
Cronograma de sciividaces que 56 muesirs 8 conlinuacide
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4.6.1 Cronograma de Actividades

Realizr ol Informe 2ol Phn Anl de Decamalo

Archiwstico 2033
Realime o Plan Aaal de Desarmolio Avcninstion [P
2024

Blaboter Condro de Cauficandn Archiviitics 2031 urs
vea conciuida b DAdela de Naeacon de Furcipnes,
i PN entregdr 3l Archied General del Stado de Hidal g2
pard su ridsidn y wabdacidn; cuando e cuimine o
tramie contisuar con 30237, 3023 ¢y 2004,

ok b r oo rabajas cormegond e rtes en coard nacion
4 con las Arvas Geasrazorss 2l cach loge 2 Sitposicdn
gooumensy| 2020y 2031

Patorar e v astortades los Casdlegos de
Dapasidn Dotumental 2020 v 2021 s Gsle oo
Archevo Documaerntsl J020 y poateriormesnte 2021, A <% v
Rwatzer of Yreartario Cocumental 2020 y 2021 cosncdo | A7 | '
L] sreviamasts  satdn walidados  lon CatMaogos

w

TRS pATIAVOL =
3 Reafizar Iovestaria Asko e todas el Aseas)
Gareradons dos weces 3l Mo
¢ Dor sepeimiercs 3 L modfcadones del doea
DUEIOI3 9313 Achiv e Cencedlracids,

Retroalimentar 3 las Areas para amealitackdn de
] CAOUS fe Alneedidn o Farciones pate cade Custes)
da Oaatfcacidn Archiwlitics.

fousorer 4l perionsl arcergado de rwalaar 1y
10 des propiac de lox lestr de Concelta §

Coatrgl Arch wignicod
bl Coazecitar ol porscral an matens de Archisce,

4.7 Costos

La UTEC programd actwvidades on apego & la politica de |a sustendsd, el presupussto requendo
para el desarrolc de las Actividades planeadas 95 & da recurscs matenales de $31,800.00, ya que
of ge recursos humanes es personal gue ya 0518 contratado an |8 universidad



5.- ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Planificacion de las Comunicaciones
E) Thuler do! Area Coordinadora de Archive en conjunto ¢on 18 responsable operatva, realtzaran y

coordinanin ka3 acividades plansadas con los titulares deo las dreas ganeradoras y au personal
Invalucrado. La comunicadidn 56 dard de 1 siguients maners:

5.1.1 Reportes de Avances

En apego 8 & programacion de las actividades, se revisard of avance y se Tevard & cabo un andlisis
PAra conccar 188 causas de algln contraliempo y, segn sea ol casd, 56 reiZardn ACCoNes para
dar ¢l segumiento adecuado y 58 cumpla an tiesmpo vy foarma, Las revisicnes se llevaran de acuardo
al calendario por parte del Titular del Area Genaradara de Archivg y cads Irmestre se entregard al
Sageto Obligado, un reports para su conoamiento, mediante una nata Informativa

5.1.2 Coptrel de Cambios

Respacto al reparte da AYANCas dentre de & administracidn de esie plan se analzaran os recursos
adcionales para o cumpdmiento, y sl @5 necesario, 86 efectuardn mediants una justficacicn los
cambics y adecuaciones af plan de trabojo, estas pueden ser de recurscs humanocs, lismpos o
financiarnos,

5.2 Planificar la gestidn de riesgos
Kantifica y daterming as amenazas gue pudieran obstaculzar & cumpimiento de las actvidades a

realizar, establecidas en este PADA, por 1o que 5@ prasenta una tabla de los rissgos identficados y

las scciones & saguir para |la reduccién de dstos.

Elboraciin & Cusdro de
Clasficackin Archivistca, Catldlogo SAtRcon do rvisicnes cal ssecsortas pars estor
du Dispasicitn Documental. Gulss & | Archive General del Eslodo de | plazoa largos entre uea
Invertanios, pan envegar o Archive Hdugo, asl come bs rolscion ce | entregs y otra.
Geneeal del Estado de Hdaigo pamm porsonal

so3 ravinide y validncide,

2 Reslzer loy irndajos Que bos Tidores Ce s droas Comunicar modant
COMesgoNdentes an CONTInActn con | Ganersd e d Wackdn | memordncum a ks
tas Aress Generadoras de ks no se encuentren dsponibias Ak ganeendors s
Iratrusanios de Ousifcacon PO revsones Pstrumentos que se
Archivissca, irabajardn, para evitar

ratrasas.

3 Dar seguimienio a las modficaciones | No contar con & recurso Coordivar las guationes
dMuﬁmmMﬁwn scondmico y humano parn necosanas para fevar a
Concentracion. reafizar s madiScadonas cabo b mplementaciin

perinentes of &rea destnaca of | del espadia
Swchivo an comcanimcién
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6.- MARCO NORMATIVO

Constitucitn PolSca de los Estados Unidos Meaxicanos

Ley General de Transpanndia y Acoxs 8 & nformacidn Pibica

Ley Genreral de Proteccidn de Datas Parsonales en Pozesion de Suetos Obligadas
Lty General de Archives

Loy General de Responsabiidades Adminisiraivas

Constitucian Politica del Estado de Hidalgo

Loy g Archivoa del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acciso & ks Informacion Piblica para el Estado de Hidaigo
Ley d= Prolecoién de Datos Perscnales en Fosesidn de Sujelos Obligsdos para el
Estado de Hidaiga

Loy de Responssbiidades de los Servidores Pablcos para el Estado de Hdalgo
Lay da Blanes para &i Extado de Hidalgo

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo

Raglameeio de |8 Ley de Archives del Estado ce Hidalgo

Normatividad de la Univarsidad Tecnoldgics de Tulancingo

CON FUNDAMENTO EN EL CAPITULD V ARTICULO 23 DE LA LEY GENERAL DE ARCHNVOS (NUEVA LEY
PUBLICADA EN EL DIARIO CFICIAL DE LA FEDERACKON EL 15 DE JUNIO DE 2018) Y CAPITULO V
ARTICULO 22 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTARO DE HIDALGO (LEY PUBLICADA EN EL
PERIDDICO OFICIAL. L 10 D& NOVIEMBRE DE 2019), SE EMITE EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024 QUE PARA SU DIFUSION SE PUBLICA EN LA PAGINA DE LA

UMVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULANCINGO (WAW UTECTULANCINGO EDUMX) A LOS 22 DS
DEL MES DE ENERO DE 2024,
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