- Educacién s (®SOFH  JEDUCACION
Programa Anual
de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026

Instituto Tecnoldgico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo




|. ESTRUCTURA DEL PADA
PRESENTACION | -

El PADA establece el programa de trabajo en materia de archivos qm, afo momm con m_ oa_mﬁo de
efectuar el manejo de los diferentes niveles de archivo como son:

Archivo de Tramite
Archivo de Concentracion
Archivo Historico

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 Tecnolégico Superior del Occidente del Estado de Hidalgo, como sujeto obligado en
materia archivistica es responsable de la creacién, organizacién 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 sustraigan, dafien 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 publicara en el portal
electrénico 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 discriminacion, Transparencia y Acceso a la Informacion.




1. MARCO DE REFERENCIA

El _u«omaam Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)se fundamenta en lo estipulado en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo en su Art. 42 que a la letra dice: Elaborar un programa anual
y publicarlo en su portal electronico en los primeros 30 dias naturales del ejercicio.

El cual contendra elementos de Planeacion, Programacion y Evaluacion para el desarrollo
archivistico que hace referencia en el Art. 23 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

De igual manera se detecto la importancia que el PADA contenga programas de Organizacion y
Capacitacion en gestion documental para el personal que integra el SIA (Sistema Institucional de
Archivos) y GID (Grupo Interdisciplinario) el cual se encuentra debidamente integrado mediante
sesion de fecha 28 de marzo de 2025.

Por ultimo, se hace mencién que se estableceran estrategias de preservacion a largo plazo
dando cumplimiento a las referencias normativas, técnicas y metodoldgicas.




2. JUSTIFICACION

El PADA nace de la necesidad de implementar acciones de mejora y consolidar el Sistema
Institucional de Archivos, asi como del Grupo Interdisciplinario, dando a conocer la
responsabilidad como sujeto obligado mediante la organizacion, cuidado y preservacion de
informacion.

Lo anterior documentando todo acto qué derive del ejercicio de facultades, competencias y
funciones.

El PADA tiene como finalidad mejorar las capacidades de administracién de archivos de las
dependencias y entidades publicas.

Asi como contar con archivos debidamente organizados que garanticen el acceso a la
informacion, la transparencia y la rendicion de cuentas.




3. OBJETIVOS

El objetivo principal por alcanzary hacia el cual se dirigen los esfuerzos y recursos es contar con
una gestiéon documental eficiente, dando cumplimiento a la Ley General de Archivos mediante la
regularizacién y avance de validacién de Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.




PROCEDIMIENTO DE
'ARCHIVO INSTITUCIONAL

: Direccién de Planeacion y Vinculacién. Elabora y brinda capacitacién a todas las Unidades
Titular del 4rea coordinadora de Archivos Administrativas asi mismo solicita la entrega del

ITSOEH Instrumento de Control Archivistico a trabajar.
Unidades Administrativas ITSOEH Estructuran informacién del Instrumento de
Control Archivistico.

Direccién de Planeacién y Vinculacion. Revisa, asesora y retroalimenta a cada Unidad

Titular del drea coordinadora de Archivos administrativa.

ITSOEH

Direccién de Planeacién y Vinculacién. Presenta ante el Archivo General del Estado el

Titular del 4rea coordinadora de Archivos Instrumento de Control Archivistico.

ITSOEH

Archivo General del Estado Revisa y otorga instrucciones de los Instrumentos
2 de control archivistico a validar.

Direccién de Planeacién y Vinculacién. Informa a las Unidades Administrativas las

Titular del drea coordinadora de Archivos instrucciones recibidas por el Archivo General del

ITSOEH : Estado para su solventacidn. ;

Unidades Administrativas [TSOEH solventan las observaciones.

Direccién de Planeacin y Vinculacién. Integra la versién final con ohservaciones

Titular del drea coordinadora de Archivos solventadas vy presenta para validacién de

ITSOEH Instrumento.

Archivo General del Estado Valida los Instrumentos de control archivistico.
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4. szmﬁ_oz

Asesorfas y validaciones de la Linea del Tiempo Juridico- juisito indisp ] bacién de la Llinea del Tiempo
Administrativo e ek partiia 3006265 AISEE R A
walidacién del Catalogo de Disposicién Documental 2019 e B L N
mmi evas disposiciones emitidas el 15 de e
acorde alas nuevas disposiciones por parte de Archivo : Area coor de
€ ental o Eatada 2024 por Archivo General del Estado
Dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Estructurar el Fundamento Legal v la validacin del Catélogo  Estado de Hidalgo mediante |a validacién Fundamentacion Legal correspondiente al afio 2020 con hrea luridica Wstitusional
de Disposicion Documental 2020 de Instrumentos de consulta y control Normas Juridicas vigentes tanto Federales como Estatales. :
archivistico
Elaboracién yvalidacion del Catalogo de Disposicién Atend lisposici emitidas el 15 de octub e
Documental 2021 2024 por Archive General del Estado e
validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica : Atender nuevas disposiciones emitidas el 15 de octul o Snadorada Arch
2021 2024 por Archivo General del Estado y asistir a revisiones s
vValidacion de Inventario Documental 2019. Archivos digitales de inventarios de cada drea Area coordinadora de Archivos
estrirchras idacié t Estructuracion de Inventarios acorde al Catdlogo de
Hemkear Unﬂ.”un.o: Y et g Disposicion Documental validado correspondiente a cada Responsables de Unides de Archivo
: mental 2020 y 2021 :
afio. de Trémite
Validacién de Guia Documental 2019 Lograr avance de validacién de Inventarios Archivos digitales de inventarios de cada drea Area coordinadora de Archivos
y Gulas Institucionales 3
Estructuracion de Gufas de Archivo Documental acorde a los
. : Responsables de Unidades de
Flaboracién de Guia Documental 2020 y 2021 inventarios Documentales correspondiente a cada afio. Archivo de Tramite
Archivos digitales de Guias de Archivo Documental de cada Jris coordinadota de Archivos 4
drea
Capacitacién ELABORACION DE INVENTARIOS Y imparticién de cursos de manera virtual a los responsables  Titular del Area coordinadora de

CODIFICACION DE EXPEDIENTES de Unidades de Archivo de Tramite. Archivos




4.2 ALCANCE

Mediante el desarrollo del PADA se pretende lograr regularizar el rezago en la elaboracién de
validacion de Instrumentos de Consulta y Control Archivistico.

Para tal efecto serd aplicado a todas las Areas Generadoras de Informacion para una
adecuada gestion, organizacion y administracion de archivos.

4.3 ENTREGABLES

« Regularizacién de Instrumentos de Consultay Control Archivistico




4.4 ACTIVIDADES

« Capacitaciones y sensibilizacion de Regularizacién de Instrumentos de Consulta y Control
Archivistico

4.5 RECURSOS

Para logro de objetivos se requiere:
* Recursos Humanos

» Recursos Materiales
 Viaticos Mensuales y Anuales




4.5.1 RECURSOS HUMANOS

Para logro de objetivos y desarrollo de actividades se requiere:

Puesto Responsabilidad Perfil
Titular del Area Informar, coordinar, concientizar,
Coordinadora de capacitar a las areas generadoras  Titular de una Direccion
Archivos de informacion
Encargada del Area Revisar, coordinar, acudir a Licenciatura en
Coordinadora de revisiones. (Parte Operativa) Administracion
Archivos
1 persona de apoyo al Apoyo en revisar y acudir a citas en Licenciatura en
Area Coordinadora de Archivo General del Estado. (Parte Administracion
Archivos Operativa) (Persona prestador de

Servicio Social)

zo.*.bn.qm:ﬁc_mmauamoﬂnogo_om.nm::nrommonm_anmam_.;mmcmmqm_._nmw.mmw?mn_onm_mm:mnmmamnmm_on:mmmogummmc:mmauqmmoqm @
multifuncional de uso rudo con cama de escaner tamaiio oficio.

Se solicita 1 persona de apoyo para las 32 dreas de trabajo, lo anterior para que haya mayor avance en la validacién de Instrumentos de
Consulta y Control Archivistico.




4.5.2 xmnc RSOS MATERIALES

ESPECIFICACIONES TECRICAS

RO PN 2 Anxm.,cﬁ_Cm TO | CANTIDAD | UNIDAD
COMPONENTE | ACTIVIDAD RESPO JSABLE | Bptaiiianils L

1 Pza Impresora multifuncional de uso rudo con cama de escdner tamafio oficio
1 Pza Cartucho HP pagewide 9742 Tinta Yellow
e
Fiscal
1 Pza Cartucho HP pagewide 9742 Tinta Cyan

VIATICOS

CLAVE DE mczab_u b e st il e e
ACTIVIDAD | RESPONSABLE | ;i STO | CAN | UNIDS

ESPECIFICACIONES TECNICAS

2 salidas cada mes a Archivo General del Estado {citas de revisién y capacitacion]

3 Federal y




4.6 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Se estima un tiempo de implementacién anual, es decir los periodos de trabajo destinados para realizacién
de actividades y logro de objetivos programados son de lunes a viernes, laborando 8 horas diarias la persona
encargada del drea coordinadora de archivos. La cual cumplira el cronograma que a continuacién se muestra.

4.6.1 CRONOGRAMADE  mwaty o= (TS0 Koo N
ACTIVIDADES i el ] | o [ |

Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2021

Revisiones & Archivo General del Estade sobre fa insa Juridico-Administrafiva 2008-2025 X

Sokventaritn de obsenvaciones ¥ vaidarion de nstrumento Juridico-Adminstrativo
gﬁigi 2019, 2020y 2029.

Revisién y vaiicacidn oel Catdlopo de Dispositién Documental 2019

Una vez estnichrado o indamenta lega! del Caldlogo de Disposicidn Documental 2020, se protede X
‘wugwﬁwquﬁan%ﬁgg%fg?ﬂgg&ﬁ,&g :
Elaboracion v estructwacion del Catdiogo de Disposicion Dacumental 2021 13 @

NOTA: Las fechas dependen de ls citas en Archive General del Estado,




4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Tiempo de Duracion

Actividades
ENE | FEB | MZD | ABR | WAY | JUN | JuL | AGO | SEP | OCT | MOV | DIC

Eguﬁ_?gtg

111111 win preparacion del o o Dot 2018 x
Eﬁﬁﬂﬁﬂg u_dmu.._nnna___ recabaniin de famas para suvalitdacon

Elaboracitn de imertarios 2020 por Unidad Administrativa

Elaboracion de invertarios 2021 por Unidad A istrativa {Tiempn apiox de 2 a %
parir de lafecha de micia}
tructurar para pi wes de capacitation a personal deliTSOEH  "ELABORACIGN
Um INVENTARIOS Y ﬂon_muﬁ.)nﬁz DE EXPEDIENTES®
Capacitacién a Qrganigrama ITSOEH ®

Sohertacion %Sﬁﬁsﬁﬁ%g&ggmﬁgagugagaﬁ
\mpresian, enpargolados ¥ reuman de firmas para su validacien

x|
Una vez teniencts los irventarios Documentales 2020 por drea se procade & la elaboracion de fa Gula : e
de Archwvo Documental 3 $

Una vez kenienco ios inentanos D 2021 por drea se procede & la elaboracion de ls Guia
de Archiva Do I

*Zﬂﬂbusgugzggsngggeg dei Estado.




4.7 COSTOS

La valoracién y avance de validaciones de Archivo en Tramite seran ejecutados con recursos del
presupuesto de Egresos 2026 del Instituto, conforme a lo estipulado en lo estipulado en el punto 4.4.2
Recursos Materiales.

Las actividades del Archivo en Concentracion seran ejecutadas con recursos del presupuesto de
Egresos 2026 del Instituto.

CLAVE DE CLAVE DE HADAD PRESUPUESTO

COMPONENTE | ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Cc2 Al 13100 Federal y Fiscal




Il. ADMINISTRACION DEL PADA

5. COMUNICACIONES

La comunicacién entre el Titular del Area Coordinadora de Archivos, en cumplimientoa la
programacién POA 2026 sera mediante reuniones, actas de acuerdos de dichas reuniones,
capacitaciones virtuales y presenciales, comunicacion electrénica mediante correos institucionales y
correspondencia fisica institucional (oficios, tarjeta informativas, solicitudes)

5.1. REPORTE DE AVANCES

Las actividades realizadas asi como resultados seran reportados de manera trimestral mediante informes con sus
respectivas evidencias de trabajo. Siendo un pardmetro a medir de manera trimestral del trabajo y avance efectuado.




5.2 CONTROL DE CAMBIOS

El reporte trimestral serd un indicativo donde se podra valorar si es necesario realizar algun cambio en
el PADA 2026.

En caso de ser necesaria la realizacion y ajuste de un cambio, sera notificado y plasmado por escrito.

6. RIESGOS

6.1 IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIESGOS

Se analiza e identifican los riesgos posibles a presentar, los cuales son:

Falta de Recursos y Asignacién Presupuestal

Rotacion de Personal

Falta de Involucramiento del Personal

Desconocimiento de Procesos Archivisticos




6.2 CONTROL DE RIESGOS

Dentro del Instituto existe la medicién de matriz de administracion de riesgos Institucionales el cual
en materia de archivo se tiene el riesgo “21. Sistema Institucional de Archivo Carente de Avance en
los Instrumentos de Control”, donde se abarcan puntos como la necesidad de establecer fundamento
legal en las actividades, necesidad de espacio fisico adecuado de Archivo en Concentracion, validacion
y avance de instrumentos de consulta y control archivistico. | ,
Esta matriz de riesgos es sesionada ante el Comité de Calidad y Comité de desempeiio institucional
(COCODI)

Ing. David Jorge Gomez
Director General




