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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

PRESENTACION

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo es un Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica Estatal, con personal 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 regidn y ayuden a mejorar las condiciones socioecondmicas de
su area de influencia.

Desde su fundacién 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 creacidén, motivo por el cual se elabora, de acuerdo a las actividades y
responsabilidades del Area de Coordinacion 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 Ill, 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 electronico en los primeros
treinta dias naturales al ejercicio fiscal correspondiente.”

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

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 Fraccidn 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- ...

.- ...

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

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



Se debe establecer de manera formal el Registro Estatal para la Inscripcion del Sistema Institucional
de Archivos, asi como el Registro Estatal para la Inscripcién al Grupo Interdisciplinario, asi como la
formalizacion del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

ELEMENTOS DEL PADA

1.- Marco de Referencia

La Universidad Tecnoldgica de Tulancingo cuenta con el Sistema Institucional de Archivo a través
de las diferentes Areas Generadoras de documentacion, 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 coadyuvard en el logro de la actualizacion de dichos Instrumentos,
ya se cuenta con el instrumento validado del Catalogo de Disposicién Documental 2019, por lo
cual, se podra continuar con los instrumentos: Inventario y Guia Documental 2019, Cuadro de
Clasificacidn Archivistica 2020 a través de la Cédula de Alineacion de Funciones y el seguimiento
a la asignacién de un lugar adecuado para establecer el Archivo de Concentracion de la
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, asi mismo llevar a cabo el primer tramite de
dictaminacidn de los archivos correspondientes a los afios de 1995 al 2007.

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

“Artitulo 14.- El Rector tendrd las siguientes facultades y obligaciones:
L=

I.-...

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 documentacién para una administracién éptima en el acceso y conservacién 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,
conservacidn, disponibilidad, integridad y localizacién eficaz de los documentos que conforman
el Archivo de nuestra Universidad.



3.- Objetivos
Contar con un Sistema Institucional de Archivos actualizado para garantizar la conservacion,
ubicacién y disponibilidad de nuestro Archivo, para lograr un mejor control de las actividades a
realizar en este PADA 2023.

3.1 Objetivos Especificos:

°

Instrumentos plenamente revisados y corregidos, para garantizar la conservacion,
ubicacién y disponibilidad de nuestro Archivo en Concentracién o bien en el proceso de
baja, archivo histdrico o muestreo.

Desarrollar Cuadro de Disposicién Documental 2020, 2021, 2022 y 2023 para cumplir
con lo establecido en la ley y obtener su Validacion en el Archivo General del Estado.

Presentar Catdlogo de Disposicion Documental 2020, 2021, 2022 y 2023 para cumplir
con lo establecido en la ley y obtener su Validacion en el Archivo General del Estado.

Presentar Guia e Inventario Documental 2019, 2020, 2021 y 2022 para cumplir con lo
establecido en la ley y obtener su Validacion en el Archivo General del Estado.

Desarrollar calendario de vencimientos de los Catdlogos de Disposiciéon Documental
para llevar un control adecuado de los Tiempos de Guarda de cada una de las Areas

Generadoras.

Realizar las adecuaciones sugeridas mediante opinidn técnica del espacio asignado para
el archivo en concentracién.

En cuanto las adecuaciones de encuentren realizadas iniciar con los tramites de
transferencias primarias de conformidad con los criterios de clasificacion establecidos.

Realizar el tramite de baja de aquellos documentos que hayan cumplido su plazo legal
o vigencia administrativa.

Capacitar o asesorar al personal asignado para el manejo del archivo de la Universidad.




4 .- Planeacion

4.1 Requisitos
Uno de los requisitos para lograr que este PADA se cumpla al 100% los Instrumentos de Control
Archivistico, es contar con la disponibilidad del personal del Archivo General del Estado para la
revision y validacidn de dichos instrumentos.

Asi mismo es elaborar el inventario fisico del Archivo en Tramite de todas las Areas Generadoras
para asegurar la informacion de los instrumentos de Consulta y Control Archivistico.

4.2 Alcance
El alcance que se tiene es en todas las Areas Generadoras, incluyendo cuando asi se formalice,
el Area de Concentracién, con el propdsito de homogeneizar la gestion de archivos.

4.3 Entregables .
Los entregables que tendremos de acuerdo a nuestras actividades presentadas en este PADA
2023 son:

e Cuadro de Clasificacién Archivistica 2020, 2021,2022 y 2023.

e Catalogos de Clasificacion Archivistica 2020, 2021, 2022 y 2023.
e Guia de Archivo Documental 2019, 2020, 2021 y 2022.

e Inventario Documental 2019, 2020, 2021 y 2022.

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

e Realizar el informe del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2022.

o Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

o FElaborar Cuadro de Clasificacién Archivistica 2020 una vez concluida la Cédula de Alineacion
de Funciones, para entregar al Archivo General del Estado de Hidalgo para su revision y

validacién; cuando se culmine el tramite continuar con 2021, 2022 y 2023.

o Realizar los trabajos correspondientes en coordinacién con las Areas Generadoras del
catéalogo de disposicion documental 2020, 2021, 2022 y 2023.

e Elaborar una vez autorizados los Catélogos de Disposicion Documental 2020, 2021y 2022 la
Guia de Archivo Documental 2020, 2021 y 2022.

e Inventario Documental 2020, 2021 y 2022 cuando previamente estén validados los
Catdlogos respectivos.

e Realizar Inventario Fisico en todas el Areas Generadoras tres veces al afio.
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o Dar seguimiento a las modificaciones del Area Asignada para Archivo en Concentracion,
mediante el Departamento de Mantenimiento.

e Realizar actualizacidn del calendario de vencimientos para trasferencias primarias que
hayan cumplido su plazo.

e Realizar el tramite de los Archivos que se encuentren listos para ser dados de baja.

o Retroalimentar a las Areas para actualizacién de Cédula de Alineacién de Funciones para
cada Cuadro de Clasificacién Archivistica.

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

e Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024.

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

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:

1 e Realizar el informe del Plan Anual de | Responsables del Area Coordinadora de
Desarrollo Archivistico 2022. Archivo

2 e Realizar el Plan Anual de Desarrollo | Responsables del Area Coordinadora de
Archivistico (PADA) 2023. Archivo .

3 e  Elaborar Cuadro de Clasificacion Archivistica | Responsables del Area Coordinadora de

2020 una vez concluida la Cédula de | Archivoy Areas Generadoras
Alineacion de Funciones, para entregar al
Archivo General del Estado de Hidalgo para su
revision y validacion; cuando se culmine el
tramite continuar con 2021, 2022 y 2023.

4 e Realizar los trabajos correspondientes en | Responsables del Area Coordinadora de
coordinacién con las Areas Generadoras del | Archivoy Areas Generadoras

catdlogo de disposicion documental 2020,
2021, 2022 y 2023.

5 e  Elaborar una vez autorizados los Catalogos de | Responsables del Area Coordinadora de
Disposicién Documental 2020, 2021y 2022 la | Archivo y Areas Generadoras

Guia de Archivo Documental 2020, 2021 y
2022.
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6 e Inventario Documental 2020, 2021 y 2022 | Responsables del Area Coordinadora de
cuando previamente estén validados los | Archivoy Areas Generadoras
Catélogos respectivos.

7 e Realizar Inventario Fisico en todas el Areas | Responsables del Area Coordinadora de
Generadoras tres veces al afio. Archivo y Areas Generadoras

8 e  Dar seguimiento a las modificaciones del Area | Responsables del Area Coordinadora de
Asignada para Archivo en Concentracion, Archivo
mediante el Departamento de
Mantenimiento.

9 e Realizar actualizacién del calendario de | Responsables del Area Coordinadora de

vencimientos para trasferencias primarias Archivo
que hayan cumplido su plazo.

10 o Realizar el tramite de los Archivos que se | Responsables del Area Coordinadora de
encuentren listos para ser dados de baja. Archivo
1 e  Retroalimentar a las Areas para actualizacion | Responsables del Area Coordinadora de

de Cédula de Alineacién de Funciones para | Archivo
cada Cuadro de Clasificacion Archivistica.
12 e  Asesoraral personal encargado de realizar las | Responsables del Area Coordinadora de
actividades propias de los Instrumentos de | Archivo

Consulta y Control Archivisticos.

13 e Realizar el Plan Anual de Desarrollo | Responsables del Area Coordinadora de
Archivistico (PADA) 2024. Archivo

14 ° Realizar el informe del Plan Anual de | Responsables del Area Coordinadora de
Desarrollo Archivistico 2023. Archivo

15 e Realizar el Plan Anual de Desarrollo | Responsables del Area Coordinadora de
Archivistico (PADA) 2023. Archivo

4.5.2 Recursos Materiales

El Material necesario para el cumplimiento de las actividades y del manejo del Archivo de
Concentracion, se muestra en la siguiente tabla (Esta informacidon se encuentra incluida en el
Programa Operativo Anual- POA 2023 para su aplicacion):

i Caja de hojas tamafio oficio 1,450.00 1,450.00

1 Caja de folders color crema tamafio carta 425.00 425.00
20 Estantes metalicos 1,100.00 22,200.00
70 Cajas de Plastico para almacenamiento 300.00 21,000.00
1 Caja de hojas tamaiio carta 1,450.00 1,450.00
Servicio de impresiones 3,475.00
TOTAL 50,000.00




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

Realizar el informe del Plan Anual de Desarrollo
1 Archivistico 2022.

Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico |
2 (PADA) 2023. ;

Elaborar Cuadro de Clasificacion Archivistica 2020
una vez concluida la Cédula de Alineacién de
Funciones, para entregar al Archivo General del
Estado de Hidalgo para su revision y validacion;
cuando se culmine el tramite continuar con 2021,
2022 y 2023.

Realizar los trabajos correspondientes en
coordinacion con las Areas Generadoras del
catdlogo de disposicion documental 2020, 2021,
2022y 2023.

Elaborar una vez autorizados los Catdlogos de
5 Disposicion Decumental 2020, 2021 y 2022 la Guia
de Archivo Documental 2020, 2021 y 2022.
Inventario Documental 2020, 2021 y 2022 cuando
6 previamente estén validados los Catdlogos
respectivos.

Realizar Inventario Fisico en todas el Areas
7 Generadoras tres veces al afio.

Dar seguimiento a las modificaciones del Area
8 asignada para Archivo en Concentracion,
mediante el Departamento de Mantenimiento.

Realizar  actualizacion ~ del calendario de
9 vencimientos para trasferencias primarias que
hayan cumplido su plazo.

Realizar el tramite de los Archivos que se
10 encuentren listos para ser dados de baja.

Retroalimentar a las Areas para actualizacién de
17 Cédula de Alineacion de Funciones para cada
Cuadro de Clasificacion Archivistica.

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

Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
13 (PADA) 2024.

Realizar el informe del Plan Anual de Desarrollo
14 Archivistico 2023.

Realizar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico

15 (PADA) 2023.
W é




4.7 Costos

EL presupuesto requerido para el desarrollo de las actividades planeadas es el que se muestra en la
tabla de .Recursos Materiales, ya que el de Recursos Humanos es con el personal que ya esta
contratado en la universidad. El costo es de: 50,000.

5.- ADMINISTRACION DEL PADA

5.1 Planificacién de las Comunicaciones

El Titular del Area Coordinadora de Archivo en conjunto con la responsable operativa, realizaran y
coordinaran las actividades planeadas con los titulares de las areas generadoras y su personal
involucrado. La comunicacidn se dard 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, segtin sea el caso, se realizardn acciones a seguir
para superar dichos retrasos. Las revisiones se llevaran a cabo de manera mensual por parte del
Titular del Area Generadora de Archivo y cada trimestre se entregard al sujeto obligado, en nuestro
caso al Rector de nuestra casa de estudios, un reporte para su conocimiento.

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,
tiempos 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 reduccidn de éstos.

1 Elaboraciéon de Cuadro de Clasificacion | No obtener la validacién, por la | Solicitar con tiempo las
Archivistica,  Catdlogo de  Disposicion | saturacion de revisiones del Archivo | asesorias para evitar plazos
Documental, Guias e Inventarios, para | General del Estado de Hidalgo y no | largos entre una entrega y
entregar al Archivo General del Estado de | dominar los temas en cuanto al Archivo | otra.

Hidalgo para su revision y validacion. se refiere

2 Realizar los trabajos correspondientes en | Que los titulares de las dreas | Comunicar . mediante
coordinacién con las Areas Generadoras de los | generadoras de documentacién no se | memorandum a las dreas
Instrumentos de Clasificacion Archivistica. encuentren disponibles para revisiones | generadoras los instrumentos

que se trabajaran, para evitar
retrasos.

3 Dar seguimiento a las modificaciones del Area | No contar con el recurso econémico y | Coordinar con el
asignada para -Archivo en Concentracion, | humano para realizar las modificaciones | departamento de
mediante el Departamento de Mantenimiento. | pertinentes al drea destinada al archivo | Mantenimiento las

en concentracion modificaciones que no
impliquen gasto mayor.




6.- MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado
de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo
Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo

Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

Normatividad de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

CON FUNDAMENTO EN EL CAP{TULO 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 2023 QUE PARA SU DIFUSION SE PUBLICA EN LA PAGINA DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO (WWW.UTECTULANCINGO.EDU.MX) A LOS 19 DIAS
DEL MES DE ENERO DE 2023.
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