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PRESENTACION

La Universidad Tecnoldgica de la Sierra Hidalguense es un Organismo Descentralizado de
la Administracién Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado
a la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo, creada el 11 de noviembre de 1997. Esta
ubicada en la Sierra Alta del estado de Hidalgo, en el Municipio de Zacualtipan de Angeles,
a 100 kilémetros de la ciudad de Pachuca, sobre la carretera federal que comunica con el
puerto de Tampico, Tamaulipas.

A lo largo de 24 afios de su fundacion y en cumplimiento de sus funciones, la universidad
ha generado documentaciéon 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 creacién, 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 (Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
15 de junio de 2018) 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, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.”

“Articulo 28. El area coordinadora de archivos tendré las siguientes funciones:
b s

. ...
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 (Ley publicada en el
Periédico Oficial, el 18 de noviembre de 2019) en su Capitulo V Articulo 22 y Articulo 27 /

Fraccion lll, que a la letra dice:
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“Articulo 22. Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberéan
elaborar un Programa Anual y publicario en su portal electrénico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.”

“Articulo 27. El titular del area coordinadora de archivos tendra las siguientes
funciones:

.

. ...

Ill. Elaborar y someter a consideracién 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 Nacién.
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1. ELEMENTOS DEL PADA

1.1 Marco de Referencia

La Universidad Tecnol6gica de la Sierra Hidalguense 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 las actualizaciones de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico,
aunque en la actualidad se tiene un rezago, con lo que este PADA coadyuvara en el logro
de la actualizacién de dichos instrumentos al 100%.

1.2 Justificacion

Es necesario actualizar los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de todas las
areas generadoras de documentaciéon para una administracion éptima en el acceso y
conservacion de los archivos. Asi de esta manera, en los afios subsecuentes, tendremos
un sistema institucional de archivo que cumpla con lo establecido en la ley y que garantice
la organizacién, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacién eficaz de los

documentos de archivo de nuestra universidad.
1.3 Objetivos

Contar con un sistema institucional de archivo actualizado al 100% para garantizar la
conservacion, ubicacion y disponibilidad de nuestro Patrimonio Documental, asi como
llevar a cabo la reestructuracion de nuestro Grupo Interdisciplinario para tener un mejor

control de las actividades a realizar en este PADA 2022.
1.3.1 Objetivos Especificos:

e Desarrollar los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de los afios 2018, 2019,
2020 y 2021 para cumplir con lo establecido en la ley y obtener su validacién en el
Archivo General del Estado.

¢ Llevar a cabo la reestructuraciéon del Grupo Interdisciplinario para realizar de manera
oportuna las actividades inherentes al sistema institucional de archivo.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 5
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Realizar las transferencias primarias de la documentacion de todas las areas

generadoras que han cumplido su tiempo de resguardo en los archivos de tramite de

conformidad a los criterios de clasificacion establecidos.

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

e Capacitar o asesorar al personal involucrado en el manejo u operacién de archivos.

e Dar de alta la informacién de archivos ante el Registro Nacional de Archivos en la

plataforma del Archivo General de la Nacion.
1.4 Planeacion

La planeacioén en este documento es para el logro de los objetivos establecidos y regularizar
aquella situacion en la que se encuentre nuestro sistema institucional de archivo para un

control éptimo del mismo.
1.4.1 Requisitos

Uno de los principales requisitos para lograr que en este PADA se cumpla al 100% los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico, es contar con la disponibilidad del personal

del Archivo General del Estado para la revision y validaciéon de dichos instrumentos.

Otro requisito es elaborar un inventario fisico del Archivo en Tramite de todas las areas
generadoras para asegurar la informacion de los Instrumentos de Consulta y Control

Archivistico.
1.4.2 Alcance

El alcance que se tiene es en todas las areas generadoras de documentacién que va desde
jefes de departamento hasta direcciones, incluyendo la unidad de concentracién, con el
propésito de normalizar la gestion de archivos en todas las fases del ciclo vital del
documento, implementando acciones que fortaleceran nuestro sistema institucional de

archivo.
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1.4.3 Entregables

Los entregables que tendremos de acuerdo a nuestras actividades presentadas en este
PADA 2022 son:

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019, 2020, 2021.
e Catéalogo de Disposicion Documental 2018, 2019, 2020, 2021.
e Guia de Archivo Documental 2018, 2019, 2020, 2021.

¢ Inventario Documental 2018, 2019, 2020, 2021.

e Acta Constitutiva del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ Registro Nacional de Archivo.
1.4.4 Actividades
Las actividades a realizar en el afio en cuestién son las siguientes:

e Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022.

o Elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019, 2020, 2021 y entregarlos
al Archivo General del Estado para su revision y validacion.

e Elaborar el Catalogo de Disposicion Documental 2018, 2019, 2020, 2021 y entregarlos
al Archivo General del Estado para su revision y validacion.

e Guia de Archivo Documental 2018, 2019, 2020, 2021 y entregarlos al Archivo General
del Estado para su revisién y validacion.

e Inventario Documental 2018, 2019, 2020, 2021 y entregarlos al Archivo General del
Estado para su revision y validacion.

¢ Realizar el Inventario Fisico en todas las areas generadoras de documentacion.

e Realizar una reunién para la reestructuraciéon del Grupo Interdisciplinario de Archivo.

¢ Realizar las transferencias primarias que hayan cumplido su tiempo de resguardo.

e Realizar el tramite de baja documental que hayan cumplido su plazo.

e Capacitar sobre Alineacién de Funciones para su integracién en los Instrumentos de
Consulta y Control Archivisticos.

e Asesorar al personal involucrado en la generacion de los Instrumentos de Consulta y
Control Archivisticos.

o Realizar el registro anual en la plataforma del Registro Nacional de Archivo del Archivo %/ /

General de la Nacion.
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 7
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o Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023.

1.4.5 Recursos

Los recursos humanos y materiales necesarios para el logro de los objetivos que se

establecen en este documento se muestran a continuacion:

1.4.5.1 Recursos Humanos

Los recursos humanos requeridos para el desarrollo de las actividades son con los que

cuenta la universidad actualmente para dichas actividades:

Actividad Descripcion Responsables
1 Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico | - Titular
(PADA) 2022 - Coordinadora de Archivo
: - Coordinadora de Archivo
Elaborar el Cuadro General de Clasificacion - Responsable Operativo de
2 Archivistica 2019, 2020, 2021 y entregarlos al Archivo de Concentracién e
Archivo General del Estado para su revision y Histérico
validacién - Areas generadoras de
documentacion
- Coordinadora de Archivo
Elaborar el Catalogo de Disposicién Documental ::ce::/zn;:tzgnczzi::zgnd:
3 2018, 2019, 2020, 2021 y entregarlos al Archivo Histérica
General del Estado para su revision y validacion <
- Areas generadoras de
documentacion
- Coordinadora de Archivo
Giaide Archive Docurhental:2008, 2019, 2020, 2021 1+ -Ponsakle Operativode
: Archivo de Concentracién e
4 y entregarlos al Archivo General del Estado para su Histérico
revision y validacién A
- Areas generadoras de
documentacién
- Coordinadora de Archivo
5 - Responsable Operativo de
Inventario Documental 2018, 2019, 2020, 2021y ; <2
. Archivo de Concentracion e
5 entregarlos al Archivo General del Estado para su vt
N g Historico
revision y validacion - Areas generadoras de
documentacion
- Coordinadora de Archivo
; Sl i - Responsable Operativo de
6 Realizar el Inventario Fisico ep todas las dreas i i e GOt Atrasiahe
generadoras de documentacion Histérico
- Ayudante

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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Realizar una reunidn para la reestructuracién del
Grupo Interdisciplinario de Archivo

- Titular

- Coordinadora de Archivo

- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracién e
Histoérico

- Areas generadoras de
documentacion

Realizar las transferencias primarias que hayan
cumplido su tiempo de resguardo

- Coordinadora de Archivo
- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracién e
Histérico

- Area generadora de
documentacidn solicitante

Realizar el tramite de baja documental que haya
cumplido su plazo

- Coordinadora de Archivo

- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracién e
Histérico

- Area generadora de
documentacién involucrada

10

Capacitar sobre Alineacién de Funciones para su
integracion en los Instrumentos de Consulta y
Control Archivisticos

- Coordinadora de Archivo
- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracién e
Histérico

- Areas generadoras de
documentacién

11

Asesorar al personal involucrado en la generacién de
los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos

- Coordinadora de Archivo

- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracion e
Historico

12

Realizar el registro anual en la plataforma del
Registro Nacional de Archivo del Archivo General de
la Nacién !

- Coordinadora de Archivo
- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracién e
Histérico

- Ayudante

13

Realizar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2023

- Coordinadora de Archivo
- Responsable Operativo de
Archivo de Concentracion e
Histdrico

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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1.4.5.2 Recursos Materiales

El material necesario para el cumplimiento de las actividades y del manejo del Archivo de
Concentracién se muestra en la siguiente tabla (esta informacién se encuentra incluida en
el Programa Operativo Anual — POA 2022 para su aplicacion):

Cantidad Material C?Sto. Total
‘ Unitario
3 Hojas tamafio Carta (3 paquetes de 500 hojas) 104.00 312.00
10 Hojas tamafio Oficio (10 paquetes de 500 hojas) 124.80 | 1,248.00
I et
100 :;s::;;zu; ::)gargolados tamaiio oficio (?0 negrasy 50 1.43 143.00
1 Tijera costura y oficina de acero inoxidable, 152 mm 120.00 120.00
il Pegamento Resistol 850 blanco escolar 250 g 1 pza 95.00 95.00
2 2 Brochas para pintar de 1 pulgada 25.00 50.00
6 Cinta canela paquete de 6 ; 11.66 70.00
4 IF\)/il:Zr::dor permanente SHARPIE ESTERBROOK color negro 4 2250 90.00
4 4 Lapices rojos 3.50 14.00
50 50 Cajas de uso pesado para archivos tamafio oficio 70.00 3,500.00
12 Caja de 12 Lysol desinfectante antibacterial 287 ml 208.33| 2,500.00
10 Clorox galdn 10 litros triple accidn desinfectante cloro 20.00 200.00
1 Caja guantes grande vinil 100 pzas : 500.00 500.00
50 Cubrebocas 50 piezas mascarilla quirdrgica filtro N95 Ansi 13.00 650.00
Mascarilla tipo concha 50 Piezas en caja Lion Tools 1560 220.00 220.00
Gel Antibacterial para manos desinfectante 1 galén 380.00 380.00
Servicio de fumigacion 8,000.00 | 16,000.00
20 Vidticos 237.50 4,750.00
TOPALL - 31,102.00
PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 10
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1.4.6 Tiempo de Implementacion

El presente programa tiene un periodo de implementacién de un afio, como se describe en

el cronograma de actividades que se muestra a continuacion:

1.4.6.1 Cronograma de Actividades

Plazos de cada actividad

Actividad

Descripcion

feb

mar

abr

may

jun

ago

sep

oct

nov | dic

Realizar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022

Elaborar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2019, 2020,
2021y entregarlos al Archivo General
del Estado para su revisiéon y
validacion

Elaborar el Catédlogo de Disposicion
Documental 2018, 2019, 2020, 2021y
entregarlos al Archivo General del
Estado para su revision y validacion

Guia de Archivo Documental 2018,
2019, 2020, 2021 y entregarlos al
Archivo General del Estado para su
revisién y validacién

Inventario Documental 2018, 2019,
2020, 2021y entregarlos al Archivo
General del Estado para su revision y
validacién

Realizar el Inventario Fisico en todas
las areas generadoras de
documentacién

Realizar una reunion para la
reestructuracion del Grupo
Interdisciplinario de Archivo

Realizar las transferencias primarias
que hayan cumplido su tiempo de
resguardo

Realizar el tramite de baja
documental que haya cumplido su
plazo

10

Capacitar sobre Alineacién de
Funciones para la integracion en los
Instrumentos de Consulta y Control
Archivisticos

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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Asesorar al personal involucrado en la
11 generacion de los Instrumentos de
Consulta y Control Archivisticos

Realizar el registro anual en la
plataforma del Registro Nacional de

12 Archivo del Archivo General de la
Nacién
13 Realizar el Programa Anual de

Desarrollo Archivistico (PADA) 2023

1.4.6.2 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 $30,102.00. %’/

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 12
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2. ADMINISTRACION DEL PADA

2.1 Planificacion de la Comunicaciones

La Coordinadora de Archivo en conjunto con la Responsable Operativo realizaran y
coordinaran las actividades planeadas con los titulares de las areas generadoras y su
personal involucrado. La comunicacion se dara de la siguiente manera con retroinformacion

entre si:

P

Coordinadora \
de Archivo
Titulares de
! Personal

Areas :
involucrado
Generadoras

Responsable
Operativo

\ ~ Grupo Inteu%di_sciplinario 5 j

2.1.1 Reportes de Avances

De acuerdo a las actividades planeadas, se revisara el avance y si existe algun retraso, se
hard un andlisis para conocer las causas de dicho retraso y, segun sea el caso, se
realizaran acciones que resuelvan esos eventos. Estas revisiones se llevaran de manera
mensual por parte del area coordinadora y cada trimestre se le entregara al sujeto obligado,
en nuestro caso, al rector de nuestra casa de estudios y al grupo interdisciplinario, un

reporte para su conocimiento.
2.1.2 Control de Cambios

Respecto al reporte de avances generado, se identificarda y analizard si se requieren
recursos adicionales para el cumplimiento del PADA, y si es necesario, se tendran que
justificar estos cambios y realizar las adecuaciones al plan de trabajo.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022 13
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2.2 Planificacion de la Gestion de Riesgos

Identificar y determinar 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 reduccion de éstos.

Acciones para Reducir

Archivos en la plataforma del
Archivo General de la Nacion.

No. Objetivo Especifico Identificacion del Riesgo :
: el Riesgo
Desarrollar los Instrumentos de . . . .
L No obtener la validacién por Solicitar por escrito al Archivo
Consulta y Control Archivistico de los - .. o
2 saturacion de revisiones de las General del Estado la atencién
afos 2018, 2019, 2020 y 2021 para . . -
1 . . diferentes dependencias y falta | oportuna a las revisiones de
cumplir con lo establecido en la ley y .
s . de personal en el Archivo los Instrumentos de Consulta
obtener su validacién en el Archivo A
General del Estado. y Control Archivistico.
General del Estado.
Realizar reunion del Grupo No contar a tiempo con la S5 i
SR R : Solicitar con tiempo esta
Interdisciplinario para su asesoria por parte del Archivo :
: asesoria debido a la
restructuracién para poder llevar a | General del Estado sobre los :
2 2 Ee S saturacion de asesorifas y falta
cabo todas las actividades requerimientos para la ;
: ; S : de personal que tienen en el
inherentes al sistema institucional formacién del Grupo ?
. SRS Archivo General del Estado.
de archivo. Interdisciplinario.
Realizar las transferencias primarias . z . :
. P Que los titulares de las areas Comunicar mediante
de la documentacion de todas las s 2 P
. . generadoras de documentacién | memorandum a las areas
areas generadoras que han cumplido . . L
- no revisen la situacién de su generadoras de
3 su tiempo de resguardo en los : o < ;
5 g . archivo en tramite para que documentacion que revisen
archivos de tramite de conformidad L. . .
o o soliciten sus transferencias los tiempos de guarda de sus
a los criterios de clasificacion L . <
. primarias. series o expedientes.
establecidos.
| Contar con un procedimiento
: . : ue el Responsable Operativo ara la baja documental para
Realizar el tramite de baja de Q : P P : P : . e £
de Archivo de Concentracién no | realizar revisiones en periodos
aquellos documentos que han . : ; :
4 : ; : informe a los titulares de las de tiempo establecidos para
cumplido su plazo legal o vigencia - : .
i ; areas generadoras sobre el ciclo | informar a los titulares de las
administrativa. :
vital de los documentos. areas generadoras de
documentacion.
Capacitar o asesorar al personal No dominar el tema de que se Solicitar asesorias de todos los
5 involucrado en el manejo u trate la asesoria o curso a temas en el Archivo General
operacion de archivos. impartir. del Estado.
3 Estar continuamente
No conocer los tiempos s
: i : : revisando la plataforma del
Dar de alta la informacién de asignados por el Archivo General ; ;
archivos ante el Registro Nacional de | de la Nacién para el estado de Archive Generer e la Haaion
6 oS g P para conocer qué fechas le

Hidalgo en los que se tenga
entrada a la plataforma para el
Registro Nacional de Archivos.

asignan al estado de Hidalgo
para el Registro Nacional de
Archivos.

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
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3. MARCO NORMATIVO

CON

Constitucién 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

Constitucién 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 Proteccién 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

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo

Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo

Normatividad de la Universidad Tecnolégica de la Sierra Hidalguense.

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 LA SIERRA HIDALGUENSE
(WWW.UTSH.EDU.MX) A LOS 30 DIAS DEL MES DE ENERO DE 2022.

ELABORO AUTORIZO

Al wt 5 _,

MTRA. LILIA ANGELICA DEL CAMPO MENDOZA MTRO. MIGUEL ANGEL TELLEZ JARDINEZ

COORDINADORA DE ARCHIVO RECTOR
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