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PRESENTACION

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos del afio 2022, con el objeto de
efectuar el manejo de los diferentes niveles de archivo como son:

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion
Archivo Histdrico

Asi mismo tiene por objeto emprender y desarrollar estrategias para validacion de Instrumentos
de Control Archivistico, mediante actividades planeadas y organizadas generando un Avance a

nivel Institucional.



PRESENTACION

El Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, como sujeto obligado en
materia archivistica es responsable de la creacidn, organizacion y conservacion de archivos, asi
como de vigilar el cumplimiento de lo estipulado en la “Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo”, garantizando que no se sustraiga, dafnen o eliminen la informacion de documentos de

archivo.

Dentro de lo establecido en la normativa, los sujetos obligados deberan elaborar anualmente, un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), mismo que se publicard en el portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

Mediante el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se busca promover, respetar,
proteger y garantizar los Derechos Humanos, aplicando un enfoque que seguira los principios de:

» No discriminacién, Transparencia y Acceso a la Informacién.



POCEDIMIENTODE
ARCHIVO INSTITUCIONAL EN TRAMITE

[ NO_| RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Direccion de Planeacién y Vinculacidn. Elabora y brinda capacitacion a todas las Unidades
. Enlace Normativo ITSOEH Administrativas asi mismo solicita la entrega del
Instrumento de Control Archivistico a trabajar.
- Unidades Administrativas ITSOEH Estructuran informacién del Instrumento de
Control Archivistico.
- Direccion de Planeacién y Vinculacidn. Revisa, asesora y retroalimenta a cada Unidad
Enlace Normativo ITSOEH administrativa.
Direccion de Planeacién y Vinculacidn. Presenta ante el Archivo General del Estado el
Enlace Normativo ITSOEH Instrumento de Control Archivistico.
- Archivo General del Estado Revisa y otorga instrucciones de los Instrumentos
de control archivistico a validar.
Direccion de Planeacién y Vinculacidn. Informa a las Unidades Administrativas las
Enlace Normativo ITSOEH instrucciones recibidas por el Archivo General del
Estado para su solventacion.
I3 Unidades Administrativas ITSOEH Solventan las observaciones.
7 Direccion de Planeacién y Vinculacidn. Integra la version final con observaciones
Enlace Normativo ITSOEH solventadas y presenta para validacion de
Instrumento.
I Archivo General del Estado Valida los Instrumentos de control archivistico.
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PLANEACION

ACTIVIDAD

OBIJETIVO

REQUERIMIENTOS

RESPONSABLE

Elaboracion de CUADRO DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA 2021 y 2022

Validacién de Cuadro de
Clasificacion Archivistica.

Estructuracion de Cuadro de Clasificacion
Archivistica

Enlace Normativo ITSOEH
(Direccién de Planeacién
y Vinculacion)

Elaboracién de fundamento Legal de
CATALALOGO DE DISPOSICION
DOCUMENTAL 2018, 2019 y 2020, acorde
a recomendaciones emitidas por parte del
Area Juridica del Organo Rector Estatal de
Archivos.

Validacién de Catalogos de
Disposicion Documental
2018, 2019y 2020.

Fundamentacién Legal correspondiente a
los aflos 2018, 2019 y 2020 con Normas
Juridicas vigentes tanto Federales como
Estatales.

Subdireccién de
Vinculacién y Asuntos
Juridicos

Capacitacion
ELABORACION DE INVENTARIOS Y
CODIFICACION DE EXPEDIENTES

Elaboracién de Inventario Documental
2012, 2013y 2014.

Elaboraciéon de Guia de Archivo
Documental 2012, 2013 y 2014.

Lograr avance de validacion
de Inventarios y Guias
Institucionales

Solicitud e imparticidn de cursos de
manera virtual a los responsables de
Unidades de Archivo de Tramite.

Enlace Normativo ITSOEH
(Direccidn de Planeacion
y Vinculacion)

Estructuracién de Inventarios acorde al
Catdlogo de Disposicién Documental
validado correspondiente a cada aino.

Responsables de Unides
de Archivo de Tramite

Archivos digitales de inventarios de cada
area

Enlace Normativo ITSOEH
(Direccidn de Planeacion
y Vinculacion)

Estructuracion de Guias de Archivo
Documental acorde a los Inventarios
Documentales correspondiente a cada
ano.

Responsables de
Unidades de Archivo de
Tramite

Archivos digitales de Guias de Archivo
Documental de cada drea

Enlace Normativo ITSOEH
(Direccidn de Planeacion
y Vinculacion)




CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tiempo de Duracion
ENE| FEB | MZO | ABR | MAY [JUN |JUL [AGO|SEP [OCT|NOV| DIC

Actividades

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2021 y 2022.

Elaboracién y Estructuracion de proyecto. X

Revisiones en Archivo General del Estado X

Solventacién de observaciones y validacién de

Instrumento. X

Catélogo de Disposicion Documental 2018, 2019 y 2020.

Elaboracion de fundamento Legal acorde a
recomendaciones emitidas por parte del Area
Juridica del Organo Rector Estatal de Archivos.

Una vez autorizado el fundamento legal del
Catalogo de Disposicion Documental 2018, se
procede a preparar el Instrumento mediante la
impresion, engargolado y reunién de firmas.

Entrega al Organo Rector Estatal de Archivos
para validacion (Fecha a reserva de autorizacion
de regreso de contigencia)

NOTA: Las fechas dependen del area Juridica del ITSOEH.




Inventario Documental 2012

Estructurar material para presentaciones de
capacitacion a personal del ITSOEH
"ELABORACION DE INVENTARIOS Y
CODIFICACION DE EXPEDIENTES"

Capacitacion a Organigrama ITSOEH X

Elaboracién de Inventarios 2012 por Unidad
Administrativa (Tiempo aproximado de 2 semanas
a partir de la fecha de inicio, sujeta a autorizacion
de regreso de contingencia)

Revision por parte del Enlace Normativo
Institucional y envio al Organo Rector Estatal X
(Tiempo aproximado 2 semanas)

Solventacion de observaciones y/o preparacion del
Instrumento mediante impresion, engargolados y
reunion de firmas (Tiempo aproximado 2 semanas
sujeto a autorizacién del Organo Rector Estatal y a
autorizacion de regreso de contingencia para
recabacion de firmas de todas las areas)

Entrega de Instrumento para validacion X

Guia de Archivo Documental

Una vez teniendo los Inventarios Documentales
2011 por area se procede a la elaboracién de la X
Guia de Archivo Documental

Envio al Organo Rector Estatal (Tiempo
aproximado 2 semanas)

Solventacion de observaciones y/o preparacion del
Instrumento mediante impresion, engargolados y
reunion de firmas (Tiempo aproximado 2 semanas
sujeto a autorizacion del Organo Rector Estatal y a
autorizacion de regreso de contingencia para
recabacion de firmas de todas las areas)

Entrega de Instrumento para validacion X

NOTA: La presente programacién es propuesta en virtud que dependemos de los tiempos de citas y
agenda del Archivo General del Estado.




ALCANCE

El programa PADA 2022 se aplicara en todas las Unidades Administrativas considerando las necesidades
de cada una, en conjunto para lograr la validacion de Instrumentos de Control Archivistico.

RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de las actividades enunciadas se cuenta con 1 Servidor Publico.

RECURSOS MATERIALES

En lo relativo a recursos materiales, se cuenta con:
* Un equipo de computo

* Una impresora

*Material de papeleria




REPORTE DE AVANCES

Se solicitara de manera trimestral la Cédula de Avance de Validacion de Instrumentos y Control
Archivisticos al Archivo General del Estado.




