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PRESENTACION

La Universidad Tecnolégica de Tulancingo es un Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de
Educacion Publica de Hidalgo, creada el 04 de septiembre de 1995, abre sus puertas como resultado
de la necesidad de contar con profesionistas con habilidades y capacidades que permitan resolver
los problemas que se presentan en la regién y ayuden a mejorar las condiciones socioeconémicas
de su area de influencia.

Desde su fundacion y en el cumplimiento de sus funciones, la Universidad ha generado
documentacién que constituye el Patrimonio Documental obtenido de las actividades
administrativas, legales y fiscales que realiza, con la finalidad de cumplir con los objetivos que
emanan del decreto de creacion, motivo por el cual se elabora, de acuerdo a las actividades y
responsabilidades del Area de Coordinacién de Archivo, este documento denominado Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 y de conformidad con la Ley General de Archivos en
su Capitulo V Articulo 23 y Articulo 28 Fraccion lll, que a la letra dice:

“Articulo 23.- Los sujetos obligados que cuenten con un Sistema Institucional de Archivos,
deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros
treinta dias naturales al ejercicio fiscal correspondiente.”

“Articulo 28.- El Area Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes funciones:
l.-...
In.- ...

Ill.- Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste designe,
el programa anual;”

Y de conformidad con la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su capitulo V Articulo 22 y
Articulo 27 Fraccién lll, que a la letra dice:

“Articulo 22.- Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberdn elaborar un
%/ Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales
) del ejercicio fiscal correspondiente.”

“Articulo 27.- El titular del Area Coordinadora de Archivos tendrd las siguientes funciones:
l-..

Il.- ...

Ill.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual,”

Cabe mencionar que este documento se elaboro en base a los “Criterios para elaborar el Plan Anual
de Desarrollo Archivistico” publicado por el Archivo General de la Nacién.

Se debe establecer de manera formal el Registro Estatal para la Inscripcion del Sistema Institucional
de Archivos y el Registro Estatal para la Inscripcion al Grupo Interdisciplinario.



1.- Marco de Referencia

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo cuenta con el Sistema Institucional de Archivo a través de
las diferentes Areas Generadoras de documentacién, que, en conjunto con el Area Coordinadora de
Archivo, han cumplido con lo establecido en la Ley General de Archivos, asi como en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo.

Afio con afio se han realizado actualizaciones de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico,
aunque en la actualidad se tiene un rezago, este PADA coadyuvara en el logro de la actualizacion de
dichos Instrumentos, especificamente el Catdlogo de Disposicion Documental, ya que esta
pendiente de validar, porque se necesita contar con los registros previamente mencionados en la
presentacidn de este PADA; una vez que se valide éste Instrumento, se continuaré con los trabajos
que se venian desempefiando, como lo son: el Inventario y Guia Documental 2019, Cuadro de
Clasificacion Archivistica 2020 a través de la Cédula de Alineacién de Funciones y el seguimiento a
la asignacion de un lugar adecuado para establecer el Archivo de Concentracion de la Universidad
Tecnoldgica de Tulancingo, asi mismo llevar a cabo como primer tramite, la revision y valoracién de
los documentos generados antes de la Ley correspondientes a los afios 1995 al 2007 para tener una
idea mas clara del tramite a realizar posteriormente al realizar las primeras transferencias primarias.

El analisis y el control de los Archivos de la Universidad son revisados y atendidos por cada una de
las Areas Generadoras las cuales se van trabajando de manera conjunta con el Titular del Area
Coordinadora de Archivo del Sujeto Obligado (Universidad Tecnoldgica de Tulancingo), sin embargo
algunas areas se ven afectadas por la rotacion de personal derivado de cambios externos, por la
inexperiencia del manejo en cuanto al archivo se refiere, por la carencia de capacitacion en el tema
de archivos, para lo cual se implementaran capacitaciones en materia de archivos conforme a las
necesidades particulares.

Asignar un espacio para el Archivo en Concentracidn es necesario dado que la cantidad de archivo
que se ha generado a la fecha se almacena en bodegas diferentes asignadas por cada una de las
Areas Generadoras, siendo muy importante la organizacién y el manejo de los archivos.

Y de conformidad al Decreto Gubernamental que reforma diversas disposiciones del diverso que
cred a la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, publicado en el periédico oficial del estado el 21
de agosto de 2006, publicado el 04 de julio de 2011;

“Articulo 14.- El Rector tendrd las siguientes facultades y obligaciones:
b=..

Il.-...

...

XXV.- Velar que la Universidad observe lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo, su reglamento y demds ordenamientos aplicables respecto a la organizacion,
administracion, conservacion y difusion de los documentos que posea el organismo;”




2.- Justificacion

Es necesario actualizar los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de todas las Areas
Generadoras de documentacidn, para una administracion 6ptima en el acceso y conservacion de los
archivos. Asi de ésta manera, en los afios subsecuentes se contara con un Sistema Institucional de
Archivo que cumpla con lo establecido en la Ley y que garantice la organizacion, conservacion,
disponibilidad, integridad y localizacion eficaz de los documentos que conforman el Archivo de esta
Casa de Estudios.

3.- Objetivos

Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado para garantizar la conservacion,
ubicacion y disponibilidad de nuestro Archivo, y asi lograr un mejor control de las actividades a
realizar en este PADA 2022.

3.1 Objetivos Especificos:

e Registro Estatal para la Inscripcion del Sistema Institucional de Archivos;

e Registro Estatal para la Inscripcion al Grupo Interdisciplinario;

o Llevar a cabo la Validacidn del Catélogo de Disposicion Documental correspondiente al
ano 2019;

e Continuar con los trabajos del Cuadro de Clasificacion Archivistica correspondientes al
afio 2020, concluyendo la Cédula de Alineacién de funciones;

e Concluir el Inventario y Guia Documental correspondiente al afio 2019 una vez validado
el Catdlogo de Disposicion Documental 2019;

e Definir un espacio adecuado para el Archivo en Concentracion dentro de la Universidad
y dar el seguimiento oportuno para iniciar con las actividades propias de las
transferencias primarias;

e Capacitar o asesorar al personal asignado para el manejo del archivo de la Universidad
conforme a las capacitaciones programadas de acuerdo a este PADA.

4.- Planeacion
4 1 Requisitos

Uno de los requisitos para lograr que este PADA se cumpla y se logren los objetivos de los
Instrumentos de Control Archivistico, es contar con la disponibilidad del personal del Archivo
General del Estado para la revision y validacién de dichos instrumentos; y que las Areas Generadoras
atiendan a la solicitud de informacién puntualmente, sin dejar de lado la importancia que se tiene,
al cumplir con las obligaciones que tenemos ante la Ley; se realizaran visitas a cada una de las Areas
para dar seguimiento puntual a las necesidades de cumplimento de los Instrumentos de Control
Archivistico, de acuerdo al avance que permita el Archivo General del Estado de Hidalgo, recordando
que el seguimiento a los Instrumentos llevan un orden cronolégico.
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Se realizara el PADA correspondiente al siguiente ejercicio 2023 para su puntual publicacion en el
mes de enero, junto con el informe correspondiente al ejercicio 2022.

4.2 Alcance

Todas las Areas Generadoras, incluyendo cuando asi se formalice el Area de Concentracion, esto
con la finalidad de homogeneizar la gestion de archivos.

4.3 Entregables

Los entregables que tendremos de acuerdo a nuestras actividades presentadas en este PADA 2023,

son:

o Entregar las actualizaciones necesarias de la Cédula de Avance correspondiente a esta
Institucion. ,

e Proporcionar informes cuando asi se solicite, del avance de los Instrumentos de
Clasificacidon Archivisticos.

o Realizar el Informe Anual con respecto a este PADA.

4.4 Actividades

Las actividades a realizar en el afio en curso seran las siguientes:

Registro Estatal para la Inscripcion del Sistema Institucional de Archivos;

Registro Estatal para la Inscripcidn al Grupo Interdisciplinario;

Validar el Catalogo de Disposicién Documental correspondiente al afio 2019;

Continuar con la Guia e Inventario Documental correspondiente al afio 2019;

Elaborar el Cuadro de Clasificacidon Archivistica 2020, para entregar al Archivo General del
Estado de Hidalgo para su revision y validacion;

Realizar el inventario fisico en todas el Areas Generadoras;

Dar seguimiento a la necesidad de contar con el Area de Archivo en Concentracion;
Realizar el calendario de vencimientos para trasferencias primarias que hayan cumplido su
plazo;

Realizar el tramite de los archivos que se encuentren listos para ser dados de baja,
correspondientes a los afios 1995 al 2007 anteriores a la Ley.

Asesorar al personal encargado de realizar las actividades propias de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivisticos.

Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

4.5 Recursos



Los recursos humanos y materiales necesarios para el logro de los objetivos que se establecen en
este documento se muestran a continuacién:

4.5.1 Recursos Humanos

Los recursos humanos requeridos para el desarrollo de las actividades son con los que cuenta la
Universidad actualmente para dichas actividades:

sponsablest

Descripcion. e
Responsable del Area Coordinadora

K Registro Estatal para la Inscripciéon del

Sistema Institucional de Archivos. de Archivo.

2 Registro Estatal para la Inscripcidn al Grupo | Responsable del Area Coordinadora
Interdisciplinario. de Archivo y Areas Generadoras.

3 Validar el Catidlogo de Disposicion | Responsable del Area Coordinadora
Documental correspondiente al afio 2019. de Archivo y Areas Generadoras.

4 Continuar con la Guia e Inventario | Responsables del Area
Documental correspondiente al afio 2019. Coordinadora de Archivo y Areas

Generadoras.
5 Elaborar Cuadro de Clasificacion Archivistica | Responsable del Area Coordinadora

2020, para entregar al Archivo General del | de Archivo.
Estado de Hidalgo para su revision vy

validacion.

6 Realizar Inventario Fisico en todas el Areas | Responsables del Area
Generadoras. Coordinadora de Archivo.

7 Dar seguimiento a la necesidad de contar con | Responsables del Area
el Area de Archivo en Concentracion. Coordinadora de Archivo.

8 Realizar calendario de vencimientos para | Responsables del Area
trasferencias primarias que hayan cumplido | Coordinadora de Archivo.
su plazo.

9 Realizar el tramite de los archivos que se | Responsables del Area

encuentren listos para ser dados de baja, | Coordinadora de Archivo.
correspondientes a los afios 1995 al 2007
anteriores a la Ley.

10 Asesorar al personal encargado de realizar las | Responsables del Area
actividades propias de los Instrumentos de | Coordinadora de Archivo.

Consulta y Control Archivisticos.
14, Realizar el Programa Anual de Desarrollo | Responsables del Area
Archivistico (PADA) 2024. Coordinadora de Archivo.

4.5.

N

Recursos Materiales

El material necesario para el cumplimiento de las actividades y del manejo de los Instrumentos de
Clasificacion Archivistica se administra de las actividades propias de la Biblioteca, ya que, en éste
ejercicio, no se tiene destinada una cantidad especifica en una partida especial dentro del Programa
Operativo Anual (POA).



4.6 Tiempo de Implementacion

El presente programa tiene un periodo de implementacion de un afio, como se describe en el
cronograma de actividades que se muestra a continuacion:

4.6.1 Cronograma de Actividades

Reglstro Estatal para la lnscnpcnon
del Sistema Institucional de Archivos

Registro Estatal para la Inscripcion al
Grupo Interdisciplinario

Validar el Catalogo de Disposicion
3 Documental correspondiente al afio
2019

Continuar con la Guia e Inventario
4 Documental correspondiente al afio
2019

Elaborar Cuadro de Clasificacidn
Archivistica 2020 para entregar al
Archivo General del Estado de
Hidalgo para su revision y validacién

Realizar Inventario Fisico en todas el
Areas Generadoras

Dar seguimiento a la necesidad de
7 contar con el Area de Archivo en
Concentracion

Realizar calendario de vencimientos
8 para trasferencias primarias que
hayan cumplido su plazo

Realizar el tramite de los Archivos
que se encuentren listos para ser
9 dados de baja, correspondientes a
los afios 1995 al 2007 anteriores a la
Ley

Asesorar al personal encargado de
realizar las actividades propias de los

10
Instrumentos de Consulta y Control
Archivisticos

” Realizar el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2024




4.7 Costos

El presupuesto requerido para el desarrollo de las actividades planeadas se tiene contemplado
dentro de las actividades de la Biblioteca, sin embargo, se ha programado una cantidad para el
siguiente ejercicio a través del Anteproyecto del Programa Operativo Anual 2023; asi mismo, se da
seguimiento a los Instrumentos de Control de Archivo con el personal asignado como responsable
del Area Coordinadora de Archivos designada por el Sujeto Obligado y el Titular del Area
Coordinadora de Archivo.

5.- ADMINISTRACION DEL PADA

5.1. Planificacion de las Comunicaciones

El Titular del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con la responsable operativa, realizarany
coordinaran las actividades planeadas con los titulares de las areas generadoras y su personal
involucrado. La comunicacion se dara de la siguiente manera:

5.1.1 Reportes de Avances

De acuerdo con la programacién de las actividades, se revisara el avance y se llevara a cabo un
analisis para conocer las causas de dicho retraso y, segtn sea el caso, se realizaran acciones a seguir
para superar dichos retrasos. Los informes se entregardn cada que se le requieran a la responsable
del Area Coordinadora de Archivos, por parte del Titular del Area Generadora de Archivo y cada
trimestre se entregaré al sujeto obligado, la cédula de avance de los Instrumentos de Control
Archivisticos, para su conocimiento y atencion a la Junta de Gobierno.

r )

5.1.2 Control de Cambios
Respecto al reporte de avances dentro de la administracion de este programa, se analizara si se
requieren recursos adicionales para el cumplimiento, y si es necesario, se tendran que justificar

estos cambios y realizar las adecuaciones al plan de trabajo, estas pueden ser de recursos humanos,
de tiempo o financieros. '



5.2 Planificar la gestion de riesgos

Identifica y determina las amenazas que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las actividades a
realizar, establecidas en este PADA, por lo que se presenta una tabla de los riesgos identificados y
las acciones a seguir para la reduccién de éstos.

" Objetivo Especifico Identificadorn de "Acciones para Reducir:

R Riesgo ellRiesgo &
1 | Continuar con los trabajos de los | Rotacion de Personal | Definir criterios para
Instrumentos de Consulta y Control la entrega recepcion
adecuados
2 | Continuar con los trabajos de los | Capacitacion Solicitar
Instrumentos de Consulta y Control Capacitaciones de las
necesidades
detectadas
3 | Continuar con los trabajos de los | Rezago de Entrega Concientizar a la areas
Instrumentos de Consulta y Control de la importancia de
entregar su
informacién en
tiempo
4 | Asignacion de espacio para el Archivo en | Espacio no definidode | Cumplir ~ con las
Concentracion Archivo en | necesidades de
Concentracion acuerdo a la Opinidn
Técnica del Archivo
General del Estado.

6.- MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

o Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

e Ley General de Archivos

e Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo

e Leyde Archivos del Estado de Hidalgo

o Leyde Transparenciay Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Hidalgo

e Leyde Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Hidalgo

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo

e Leyde Bienes para el Estado de Hidalgo

e Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo ]

o Normatividad de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo /
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CON FUNDAMENTO EN EL CAPITULO V ARTICULO 23 DE LA LEY GENERAL DE ARCHIVOS (NUEVA LEY
PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 15 DE JUNIO DE 2018) Y CAPITULO V
ARTICULO 22 DE LA LEY DE ARCHIVOS PARA EL ESTADO DE HIDALGO (LEY PUBLICADA EN EL
PERIODICO OFICIAL, EL 18 DE NOVIEMBRE DE 2019), SE EMITE EL PRESENTE PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 QUE PARA SU DIFUSION SE PUBLICA EN LA PAGINA DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO (WWW.UTECTULANCINGO.EDU.MX) A LOS 14 DIAS
DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2022.

Reviso

— 7
L.C. fvy-Barrera Garkia Mtro. Alfopéo Rios Angeles
Responsable del Area @oordinadora Titular Del Area Coordinadora
de Archivo * de Archivo

Autorizo
/ |

Mtfo. José Antefio Zamora Guido
itular del Suj ligado
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