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1. PRESENTACION

La Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji, es un Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizada a la Secretaria de
Educacion Publica del Estado, con residencia en el Municipio de Tula de Allende, Hidalgo, es sujeto
obligado en la “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo”, Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley de Archivos del

Estado de Hidalgo, Ley General de Archivos, y Disposiciones Reglamentarias.

La Ley de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo
tiene por objeto garantizar a todos los ciudadanos el libre acceso a la informacion publica, promover la
transparencia y la rendiciébn de cuentas. Cualquier persona podrd acceder a la informacion y
documentos, relativos al uso y destino de los recursos publicos administrados por esta Universidad, de

conformidad con lo establecido en dicha Ley y en la Legislacién relativa a la organizacion de archivos.

Los servidores publicos de la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji son responsables de la
clasificacién, ordenacién, conservacion, manejo y uso de los documentos en el servicio que se le

proporcione a la ciudadania y como fuente historica.

La Rectora de la Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji, a través del Titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad, asegurard el adecuado funcionamiento de los archivos, para lo cual
deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con el articulo 5y 6 de la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo y su Reglamento.

En contexto es importante que los archivos de la Universidad deberan estar organizados y clasificados
de acuerdo con lo que establece la Ley General de Archivos, por lo que, todo documento emitido por
las diferentes areas de la Institucion, tendra que regirse por su ciclo vital, considerando los valores y
uso que tiene durante cada etapa correspondiente al tratamiento especializado, y conservacion en un
archivo especifico, tramite, concentracion o histérico; de acuerdo a la etapa que se encuentre activa,

semiactiva, inactiva o baja documental.
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MARCO NORMATIVO

Legislacién aplicable para la consolidacién del sistema Institucional de Archivos en el Nivel Estructural,

documental y normativo.

e Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Tula- Tepeji.

o Ley General de Archivos

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica

e Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal

e Ley Federal de Proteccion de los Datos Personales en Posesion de los Particulares

e Ley Federal de Archivos

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo

e Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo
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JUSTIFICACION

La Ley General de Archivos menciona que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el
instrumento de planeacion orientado en establecer la administracion de los archivos de los sujetos

obligados, en los que se defienden las prioridades Institucionales en esta materia.

En contexto es importante que los archivos de la Universidad deben estar organizados y clasificados
de acuerdo con lo que establece la Ley General de Archivos, por lo que, todo documento emitido por
las diferentes areas de la Institucion, tendra que regirse por su ciclo vital, considerando los valores y
uso que tiene durante cada etapa correspondiente al tratamiento especializado, y conservaciéon en un
archivo especifico, trdmite, concentracion o histérico; de acuerdo a la etapa que se encuentre activa,

semiactiva, inactiva o baja documental.

Derivado de lo anterior, esta Institucién con base a los en los articulos 23, 24, 25y 26 de la Ley General
de Archivos, elaboré el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA- 2024) mismo, que integran
los elementos de planeacién, programacién y evaluacién para el desarrollo estratégico de los archivos
de la Universidad, ademas, este programa define prioridades Institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles, de igual manera debera contener programas de
organizaciéon y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control y en su caso, la migracién de formatos electronicos y preservacion a largo

plazo de los archivos electrénicos.

Por lo anterior, es indispensable puntualizar que, la capacitacién y participacion activa del personal de
la Institucién en el rubro archivistico hara posible obtener la funcionalidad del programa en cuestion y
potencializara los conocimientos y habilidades en la materia, asi como planificar la recepcién de uso y
turno de correspondencia, entrega de los expedientes, cuidado de los mismos, y su divulgacion
Institucional, en la inteligencia de que, los ciudadanos tienen derecho al acceso de informacion publica,
tal y como lo establece la “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo”.
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Que permitird dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia y la promocion del derecho de

acceso a la informacion.

Nivel Estructural. Orientado a consolidar el Sistema Institucional de archivos (SIA), el cual debera
contar con la Estructura Orgénica o funcional normativa y operativa (area coordinadora de archivos,
unidad de correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion), grupo interdisciplinario,
infraestructura, recursos materiales, recursos humanos y recursos financiero para un adecuado

funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacion y uso de los instrumentos de control y
consulta archivistica, asi como politicas o criterios de capacitacién y cultura archivistica, para propiciar
la organizacién, descripcion, valoracién, administracién, conservacion, acceso agil y localizacion

expedita de los archivos.

Nivel Normativo. Orientado a dar cumplimientos a las obligaciones emanadas de las disposiciones en
materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y control de documentacion, de conformidad
con las atribuciones y funciones establecidas en la normatividad interna de la Universidad, las cuales
deben de estar vinculadas con la trasparencia, acceso a la informacién, clasificacién de la informacién

y proteccion de datos personales.
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OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la aplicacién del Sistema Institucional de Gestion Documental, administracién de Archivos,
transparencia, mediante la debida planeacion y programacion de procesos archivisticos y procesos de

conservacion.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, con elementos de
planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

e Abatir el rezago de los instrumentos de control, consulta archivistica para mantenerlos
actualizados.

e Asegurar que se implemente y mantenga el Sistema Institucional de Gestion Documental,
administracion de Archivos y Transparencia de la Universidad Tecnoldgica de Tula- Tepeji.

e Coordinar, normativa y operativamente, las acciones de los archivos de tramite, concentracion
e historico para la modernizacidon y mejoramiento continuo de los servicios archivisticos

e Promover entre los miembros de cada unidad académica y administrativa la aplicacion de
buenas practicas en materia de gestion de documentos y archivos.

e Planificar dirigir y controlar el proceso de transferencias primarias y secundarias, asi como la
solicitud de consulta.

e Organizar, dirigir y supervisar la organizacion, la conservacion, y las actividades del archivo.
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

El area coordinadora de archivos de la UTTT programara, ejecutard, evaluard y reorientard los asuntos
establecidos en el PADA durante el ejercicio 2024, se planificara actividades gestion de mejora en la
gestion documental y administracién de archivos, se contemplara los requisitos de las actividades,

recursos y tiempos de implementacion, asi como los costos.

Las actividades en el presente PADA, atienden las necesidades detectadas en los archivos de tramite,
asi como en el archivo de concentracién, las que se programaran para atender durante el ejercicio
2024, se requiere del involucramiento y compromiso de todos los titulares de las areas, la participacion
activa de generadores de la informacion, responsables de archivo de tramite, responsable del archivo

de concentracién y el area coordinadora de archivos.
Actividades

1. Elaborar y someter para aprobacion del titular, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024.
Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

3. Modificacién en su caso de cambios de sus integrantes del Sistema Institucional de Archivo
(SIA) ante el Archivo General del Estado de Hidalgo.

4. Elaboracion y validaciéon de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica por parte del
Archivo General del Estado de Hidalgo.

5. Organizar documentos de las diferentes areas de archivo de tramite (para realizar la correcta
clasificacion archivistica).
Organizacién del Archivo de Concentracion.
Preservacion documental (Digitalizacion del Archivo Historico primera fase).

8. Capacitacion al personal de la Institucion (Coordinacion, Correspondencia, Concentracion e

Historico) en la Organizacién y conservacion de los documentos de archivo.
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Estado Libre y Soberano

Universidad Tecnolégica de Tula -Tepeji, de Hidalgo

Los trabajos se realizaran, a través del personal del area coordinadora de archivos quien dara

seguimiento y cumplimiento junto a los responsables de Archivo de tramite designados.

Cada area Operativa del SIA optimizara sus recursos materiales para la atencién del PADA 2024.

VIGENCIA
NO ACTIVIDAD FECHA DE INICIO FECHA DE
CIERRE
1.- Elaborar y someter para aprobacién del titular, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024. 22 de enero del 2024 30 de enero de
2024
2.- Publicar el programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 31 de enero del 2024 31 de enero
del 2024
3.- Modificacién en su caso de cambios de sus integrantes del Sistema Institucional de Archivo (SIA) ante el (se envia acta del comité que se formé en 01 de febrero
Archivo General del Estado de Hidalgo. el mes de agosto del 2023 derivado que no del 2024
se realizaron modificaciones) 01 de febrero
del 2024
4.- Elaboracion y validacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica con lineas del tiempo y 01 de febrero de 2024 15de
cédulas de alineacion de funciones, correccién de cuadros de clasificacién archivistica 2009, 2010, 2011, septiembre de
2012, 2013, 2014, 2015, 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021, 2022, 2023, 2024 por parte del Archivo General 2024
del Estado de Hidalgo.
5.- Organizar documentos de las diferentes areas de archivo de tramite (para realizar la correcta clasificacion 01 de febrero de 2024 15de
archivistica) Llenado y asesorias de Inventarios y Guias del afio diciembre de
2024
6.- Organizacion del Archivo de Concentracion 01 de marzo del 2024 15 de
diciembre de
2024
7.- Preservacion documental (Digitalizacion del Archivo Histérico primera fase). 01 de febrero del 2024 15 de
diciembre de
2024
8.- Capacitacion al personal de la Institucién (Coordinacién, Correspondencia, Concentracion e Histérico) en la 01 de mayo del 2024 15 de
Organizacion y conservacion de los documentos de archivo diciembre de
2024
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