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PRESENTACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se elabora en el marco de las
funciones para el responsable del Area Coordinadora de Archivos, establecidas en
la Ley General de Archivos, articulos 23 y 28 fraccion lll.

Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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

1Il. Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien
éste designe, el programa anual;

Asimismo, se establece en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en los
articulos 22 y 27 fraccion Il

Articulo 22. Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberan elaborar un
Programa Anual y publicario en su portal electronico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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

iil. Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado, el
Programa Anual;

Cabe hacer mencién, que, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
toma como referencia los Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico editado por el Archivo General de la Nacion, primera edicion impresa
2018. Y en &! se establecen los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion para el desarrollo del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Politécnica de Tulancingo, integrando recursos economicos, tecnologicos y
operativos; contemplando programas de capacitacién y administracion de archivos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Organizacion: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas a
la clasificacion, ordenacion y descripcion de los distintos grupos documentales con
el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la informacion. Las

Operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los tipos de
documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto que las

operaciones mecéanicas son aquellas actividades que se desarrollan para la
ubicacion fisica de los expedientes;

Acervo: Al conjunto de documentos producidos y recibidos por los sujetos obligados
en el ejercicio de sus atribuciones y funciones con independencia del soporte,
espacio O iugar que se resguarden;

Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de
su ciclo vital que son e! cuadro general de clasificacién archivistica y el catalego de
disposicién documental;

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia
del soporte, espacio o lugar que se resguarden;

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las

areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicion documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados;

Archivo General: Al Archivo General de |la Nacién;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el
orden local, que tienen por objeto promover la administracion homogénea de los
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la entidad
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federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo,
asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;

Archivo historico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y de
relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables,

Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema
institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las cuales

son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion vy,
en su caso, historico;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
esiablece los valores documentales, ia vigencia documental, los plazos de
conservacion vy la disposicion documental;

Cicio vitai: A las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde
su produccidn o recepcion hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados
a asegurar la prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la
preservaciéon de los documentos digitales a largo plazo; detectable cualquier
modificacion ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos juridicos que la
firma autografa;

Fondo: Al conjunto de documentos producidos orgénicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este ultimo;

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su
ciclo vital, a través de la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso,
consulta, valoracion documental y conservacion;
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Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado por
el titular del area coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los titulares
de las areas de planeacion estratégica, juridica, mejora continua, organos internos
de contro! o sus equivalentes; las areas responsables de la informacion, asi como
el responsable del archivo histérico, con la finalidad de coadyuvar en la valoracion
documental;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucion del Estado y de las personas e instituciones
que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y heredar informacion
significativa de la vida intelectual, social, politica, econémica, cultural y artistica de
una comunidad, incluyendo aguellos que hayan pertenecido o pertenezcan a los
archivos de los / 6rganos federales, entidades federativas, municipios, alcaldias de
la Ciudad de México, casas curales o cualquier otra organizacion, sea religiosa o
civil; Plazo de conservacion: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia
documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva que se
establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;

instrumentos de consuita: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia
o baja documental;

inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la
baja documental (inventario de baja documental);

Seccién: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Serie: A la division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrolio de una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;
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COMPONENTES DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
1. MARCO DE REFERENCIA

Con base en las acciones encaminadas a la consolidaciéon del Sistema Institucional
de Archivos y ejecutadas en la Universidad Politécnica de Tulancingo, el presente
documento estara dirigido a continuar con ios trabajos necesarios para el
seguimiento del buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de la
Institucién siguiendo las estrategias planteadas en los "Criterios para la elaboracion
del Programa Anual de Desarrollo Archivistico" propuesto por el Archivo Generai de
la Nacion. :

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2022), establece
acciones enfocadas a la actualizacion, aplicacion y observancia de los Instrumentos
de Consulta y Control de Archivos, asi como las acciones a emprender para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales vy
archivisticos.

2. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2022, es la secuencia de las
lineas de accion que tiene la Universidad para cumplir con los compromisos en
materia de organizaciéon de archivos, siendo éstos el eje principal de la
Jransparencia y la Rendicion de Cuentas, asi como definir prioridades
institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales, vy
tecnoldgicos.

En la UPT, son prioritarias las acciones archivisticas como parte de las estrategias
para el desarrollo de la propia Institucidn, teniendo ante si, la informacion disponible
para la toma de decisiones, a través del adecuado control, clasificacion y
organizacion de sus archivos, coadyuvando a la transparencia y rendicion de
cuentas.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2022, esta disefiado
considerando los niveles estructural, documental y normativo, con el propésito de
tener instrumentos de control y consulta archivisticos debidamente elaborados y al
margen de lo establecido en la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, asi como contar con la iniraestructura adecuada para dar
cumplimiento a los requisitos establecidos por el Archivo General del Estado,
determinando
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acciones concretas, con estrategias, procesos y actividades que de forima integral
permitan la consecucion de los objetivos de este programa y las finalidades
especificas de cada una de las acciones mediante la realizaciéon y medicion de
actividades concretas y alcanzables y de este modo continuar avanzando en la
consolidacion de un sélido Sistema Institucional de Archivos.

3. OBJETIVOS

El objetivo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 contempla las
acciones a emprender dentro de la Universidad Politécnica de Tulancingo, para
cumplir con un mandato de ley, que contribuya a la actualizacion y mejora continua
del Sistema Institucional de Archivos.

Los objetivos particulares son:

1. Implementar métodos y estrategias que garanticen la correcta organizacion de
archivos

2. Capacitar a aquellos servidores publicos que tengan relacion con los archivos,
controi de gestion, manejo de expedientes y documentos, responsabies de ios
archivos de tramite

3. Dar continuidad a la actualizacion de los Instrumentos de Consulta y Controi de
Archivos para mostrar un progreso considerable en la Cédula de Avance
presentada en la Junta de Gobiemno.

4. PLANEACION.

E! Area Coordinadora de Archivos ha programado una serie de acciones gue
pretenden continuar con el desarrollo archivistico con base en lo establecido en la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

4.1 Requisitos

Conforme a lo indicado en el documento Criterios para elaborar el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico emitido por el AGN, se pretende continuar el camino en
la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad Politécnica
de Tulancingo.
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> Revisar que los expedientes cumplan con lo establecido en los Criterios para
la preparacion de expedientes que requieren Transferencia primara y/o
secundaria.

4.4 .6. Transferencias Primarias.

» Asesorar a las unidades administrativas para gestionar las solicitudes de
transferencias primarias al Archivo de Concentracion Institucional, y dar
seguimiento al tramite de lransferencias Primarias que soliciten las
Unidades Administrativas.

> Revisar los Inventarios de Transferencia Primaria que sean salicitados y
cotejarlos contra los expedientes para programar el traslado de la
documentacién al Archivo de Concentracion.

4.4.7. Capacitacion en materia de archivos.

» Se programaran cursos ya sea de manera presencial y/o en linea en materia
de archivos durante el ejercicio 2022, para los responsables de Archivos de
Tramite y personal de nuevo ingreso.

% Asistir a las reuniones o asesorias en Archivo General del Estado.

» Asistir a talleres de capacitacion en el Archivo General del Estado, en caso
de que se autoricen.

4.5 Recursos
4.5.1 Humanos

Para cumplir con las actividades formuladas en el PADA 2022 se cuenta con
servidores plblicos designados como responsables de los Archivos de Tramite y
cada uno a su vez cuenta con personal de apoyo operativo quienes se encargan de
llevar a cabo el proceso técnico de los expedientes. Asimismo, se cuenta con un
Area Coordinadora de Archivo la cual esta integrada por una Encargada y un
Operativo. '
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4.5.2 Materiales

El Area Coordinadora de Archivos no cuenta como tal con un presupuesto asignado,
por lo que todos los requerimientos se gestionan directamente con la Secretaria
Administrativa para que se considere dentro de las adquisiciones anuales.

4.6 Tiempo de implementacion

4.6.1 Cronograma de Actividades

ORGANIGRAMA DE ACTIVIDADES

OBJETIVOS ACCION ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC
Eiaboracion del Programa
Anual de Desarrollo

Garantizar la adecuada Archivistico

organizacion y

funcionamiento del

Sistema Institucional
de Archivos (SIA) y el
Gruy|

Integracion del Sistema
Institucional de Archivos

o (SIA)
Interdisciplinario (GI)
Integracion del Grupo
Interdisciplinario (GI)
Generar e implementar
permanentemente un
programade Capacitaciones en materia

y
asesorias que abonen
a la profesionalizacion
de los integrantes del
Sistema Institucional

de
archivo a
generadoras

las  éreas

de Archivos.
Revision del Area Técnica
del Archivo General del
Estado del ID 2022
Actualizar y/o generar
Instrumentos Actuslizar Gestionar el
Control y Consulta Cuadro yGenergI dee
Archivistica; asi como Clasificacion  Archivistica
validar el uso correcto 2022 ante el AGE
de los mencionados
instrumentos

Actualizar y Gestionar el
Catalogo

de Disposicion Documental
2022

ante el AGE

Proyecto de calendario de

Transferencias piimarias
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Recepcion de
i Transferencias primarias al
| Archivo de Concentracion

Establecer los criterios
y generar las

condiciones Proyecto de calendario de
; caducidades
| necesarias para que
las areas generadoras
realicen transferencias
primarias o Promover la baja
secundarias documental de aquellos

documentos que hayan
finiquitado su ciclo de vida

Equipar el espacio del
Archivo de ki s |
Concentracion y Archivo | : : ’
Histérico  (insumos  de 4

operacion: | |
Acondicionamiento del extractores, pelicula, fijar al
espacio que ocupara el techo la estanteria)

| Archivo de Concentracion y
el Archivo Historico

Equipar el espacio del
Archivo de

Concentracion y Archivo |
Histérico  (insumos  de
operacion: | ]
extractores, pelicula, fijar al |
techo la estanteria)

Revision y colejo del
Inventario
Documental 2022

Revision y cotejo del
Revisiones en los Archivos | Inventario de tramite
de Tramite Dacumental 2022

Revision y cotejo del
Inventario Documental
2022

4.7 Costos

Como se menciond anteriormente el Area Coordinadora de Archivos no cuenta con
un presupuesto asignado; sin embargo, cada afio la Secretaria Administrativa
realiza la adquisicion de todo lo necesario para que el Archivo cuente con los
insumos y la infraestructura necesaria para un correcto funcionamiento.
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ADMINISTRACION DEL PADA

El PADA 2022 se presenta a consideracion del Titular del Sujeto obligado para su
aprobacién de conformidad con el articulo 28, fraccién lll de la Ley General de
Archivos y el articulo 27, fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
mismo que sera publicado en la Plataforma Nacional de Transparencia en estricto
apego a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

PLANIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

Las comunicaciones entre el Area Coordinadora de Archivos, el responsable del
Archivo de Concentracion e Historico, asi como los responsables de los Archivos de
Tramite, se haran a través de correos electronicos institucionales, oficios y/o
memorandums y reuniones de frabajo (presenciales y virluales) las cuales se
notificaran con una antelacion de por lo menos tres dias habiles previos al de la
fecha y hora que se fije para la celebracion de ésta.

REPORTES DE AVANCES

I Area Coordinadora de Archivos, presentard y publicard el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2022 conforme a lo establecido en el articulo 26 de la Ley
General de Archivos y el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidaigo,
a mas tardar el (ltimo dia del mes de enero del siguiente afio a |a ejecucion de dicho
programa.

CONTROL DE CAMBIOS

Al término de cada cuatrimestre se verificara si es necesario realizar algin cambio
en el presente programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquiera de los recursos
necesarios para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

/7/]/// 7 ﬁ.ff—/ I'/f (/;{’}(4/‘(4’ /‘//ﬂlff"; ’l//ﬁn’/h‘ﬂ










