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7. Marco Normativo




1. Presentacion

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan es un Organismo Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizado a la
Secretaria de Educacion Publica del Estado de Hidalgo, se encuentra ubicado en la comunidad del
Saucillo, Municipio de Huichapan, Hidalgo, inicio actividades el 11 de septiembre del afio 2000.

Como institucion publica al servicio de la comunidad, el Instituto Tecnolégico Superior de
Huichapan, esta comprometido con la sociedad en cumplir los fines que justifiquen su existencia,
a través de la transmisién del conocimiento cientifico, humanistico, artistico y tecnologico, la
investigacion, la docencia y la difusion de la cultura como formacioén integral en el alumno. El
objetivo es atender la demanda educativa de nivel medio superior para continuar sus estudios de
educacion superior ofertando programas de estudio con un nivel académico de calidad, asi como
la atencion de servicios de extension, tales como cursos y asesorias, buscando permanentemente
la mejora continua bajo los diversos sistemas de gestién en los que el instituto se encuentra
certificado.

Desde su creacién y en cumplimiento de sus funciones, el Instituto ha generado documentacion
que constituye parte de su patrimonio documental derivado de las actividades administrativas,
académicas, fiscales, etc., con la finalidad de cumplir con los objetivos que emanan del Decreto
de Creacion.

Derivado de lo anterior y tomando en cuenta una de las funciones primordiales del Area
Coordinadora de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, se elabora el presente
“Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025, resaltando que fueron considerados los
criterios de planeacién, programacién y evaluacion para el proceso de los archivos de la
institucion con un enfoque de administracion de riesgos y proteccion a los derechos humanos.

Se insertan a continuacion los articulos en los que se fundamenta la elaboracién del presente
PADA 2025:
“Articulo 23.- Los sujetos obligados que cuentes con un Sistema Institucional de
Archivos, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico en
los primeros treinta pias naturales al ejercicio fiscal correspondiente”;
Articulo 28.- El Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:
lll.- Elaborar y someter a consideracion del Titular del Sujeto Obligado o a quien éste
designe, el programa anual;”

De igual manera la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en su Capitulo V, articulo 22, y
Capitulo VI, articulo 27, fraccion Il refuerza lo establecido en la Ley General anteriormente citada:
“Articulo 22.- Los sujetos obligados en su Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa
Anual y Publicarlo en su Portal Electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente;
rticulo 27.- El Titular del Area Coordinadora de Archivos tendra las siguientes funciones:
lll.- Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual.”
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2. Marco de Referencia

Es importante sefalar que la actividad archivistica tiene un papel fundamental para las entidades
publicas, asi como para la ciudadania dentro de una democracia abierta y participativa, al
encontrarse estrechamente relacionada con dos grandes cuestiones, uno que tiene que ver con
los documentos como fuente de informacion y otra enfocada a la transparencia y la rendicion de
cuentas.

La organizacién técnica de los documentos y del archivo mismo, no estard completa sino se
efectla la descripcién archivistica, porque el proceso de organizacion tiene como soporte las
actividades de clasificacidn, ordenacion y descripcion, constituyendo esta ultima, la culminacion
de dicho proceso.

Los archivos son la base del sistema de transparencia, rendicion de cuentas y combate a la
corrupcién, garantizan.la existencia de la evidencia necesaria para dar a conocer las acciones
del gobierno y dan sustento a sus decisiones, aunado a que permiten generar la memoria en los
asuntos de interés publico a largo plazo, que son los que construyen nuestra historia.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) es el instrumento de gestion
a corto y mediano plazo, que contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades,
orientados al fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnoldgico
Superior de Huichapan, estableciendo las estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas para
la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y
conservacion documental en los archivos de tramite, concentracién y con ello garantizar la
transparencia y rendicion de cuentas.

Afo con afo se han realizado actualizaciones de los instrumentos de Consulta y Control
Archivistico, sin embargo, en la actualidad se tiene un rezago generado por diversas
circunstancias, por lo que el PADA 2025 coadyuvara en el cumplimiento de las obligaciones en
materia de archivo buscando la continuidad y reforzamiento a lo realizado en el ejercicio
anterior.
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3. Justificacion

El desarrollo y aplicacion de principios y metodologias con base en la eficiencia, de la Ley de
Archivos, asi como la Ley de transparencia y acceso a la informacién que rigen al Estado de
Hidalgo, permitirdn consolidar los sistemas de rendicion de cuentas, actualizando los existentes.
Es por ello que el Instituto, como sujeto obligado en materia archivistica ha venido trabajando
en el cumplimiento de las disposiciones de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Esta Ley tiene por objeto, establecer los principios y bases generales para la organizacion,
conservacion administracién y preservacion homogénea de los archivos en posesion de
cualquier autoridad, entidad, organo u organismo. De los poderes Legislativo, Ejecutivos y
Judicial, ¢rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos
de autoridad de la federacidn, las entidades publicas o los municipios.

El PADA es la herramienta que contempla las acciones relacionadas con la mejora en la
administracion del archivo institucional, lo que contribuira favorablemente en los procesos y
servicios archivisticos favoreciendo la identificacién, clasificacién y conservacién, asi es el
instrumento que facilitara el cumplimiento de las obligaciones, ya que precisa las actividades a
realizar, los tiempos requeridos, los recursos humanos y financieros que la institucion ha
designado para este fin.

La actualizacién de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de todas las Areas
Generadoras de documentacion seran la base para una administracion éptima en el acceso y
conservacion de los archivos. Asi de esta manera, en los afios subsecuentes se contara con un
Sistema Institucional de Archivo que cumpla con lo establecido en la Ley y que garantice la
organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion eficaz de los documentos
que conforman el archivo de nuestra institucién educativa, contando con la infraestructura
adecuada para dar cumplimiento a los requisitos establecidos por el Archivo General del Estado,
determinando acciones concretas, que permitan el logro de los objetivos de este programa y las
finalidades de cada una de las acciones especificas y de esta manera seguir consolidando
nuestras acciones en materia de archivo.




4. Objetivo

Promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de sistemas
de archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad y
localizacién expedita, de los documentos de archivo que poseen los sujetos obligados,
contribuyendo a la eficiencia y eficacia de la administracion publica, la correcta gestion
gubernamental y el avance institucional.

4.1 Objetivos Especificos:

» Implementacién de métodos y generacién de actividades que permitan una adecuada
organizacion de los archivos institucionales;

» Capacitacion constante del personal que integra el Area Coordinadora de Archivos, asi como
de los érganos colegiados que en materia de archivo se conformaron (GID y SIA).

» Capacitacion al personal de las diferentes areas generadoras de informacién que por sus
funciones tienen la obligatoriedad de crear archivos y manejar documentos y expedientes.

» Continuar con la actualizacidon de instrumentos de consulta y control de archivos.




5. Planeacién

Este Programa esta encabezado por la Coordinacion de Archivos, la cual ha planteado una serie de
acciones dirigidas a la mejora continua, mediante actividades planeadas con el fin de mantener los
archivos organizados, sistematizados y controlados desde su produccién hasta su destino final, lo
anterior con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en los articulos del 22, 23, 24 y 25 de la
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo vigente.

5.1 Requisitos

Lograr que este programa contribuya con un impacto positivo en la cédula de avance de los
Instrumentos de Control Archivistico, hecho que sera posible con la ayuda, soporte, guia y en su caso
validacién de instrumentos por parte del personal del Archivo General del Estado.

5.2 Alcance

El PADA 2025 sera aplicable a los integrantes de los Organos Colegiados (SIA y el GID) quienes
coadyuvaran conjuntamente con el Area Coordinadora de Archivos, asi como con los responsables de
las Unidades de Correspondencia, Tramite, Concentracién e Histdrico en el logro de obijetivos
archivisticos institucionales.

5.3 Entregables

5.3.1 Actualizacidn de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico:

» Fichas Técnicas para la conformacién de los CGCA 2019, 2020 y 2021.

» Cedulas de Alineacion de funciones para la conformacién de los CGCA 2019, 2020 y 2021.

» Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2019, 2020 y 2021.

» Catalogo de Clasificacion Archivistica 2018, 2019, 2020 y 2021.

» Guia de Archivo Documental 2018, 2019, 2020 y 2021.

> Inventario Documental 2018, 2019, 2020 y 2021.

» Demads generacion de informacién para validacién que requiera el personal del Archivo
General del Estado de Hidalgo.

5.3.2 Contribuir a la Clasificacion de acuerdo con los Cuadros de Clasificacidn Archivistica
previamente validados.
> Inventario Fisico

5.3.3 Capacitacion en Materia de Archivos
> Asistencia a capacitaciones en coordinacion con el Archivo General del Estado de Hidalgo.
> Asistencia a reuniones y asesorias en el Archivo General del Estado de Hidalgo en seguimiento a
las actividades del archivo del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.
> Proporcionar asesorias en materia de archivo para aquellas areas de la institucion que lo
soliciten.
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5.3.4 Actividades
Las actividades a realizar en 2025, seran las siguientes:

>

>

Gestiones necesarias para lograr la validacién del Catdlogo de Disposicién Documental,
Guia de Archivo Documental e Inventario Documental correspondiente al afio 2018.
Elaborar el informe anual del PADA 2024 y publicarlo en la pagina del Instituto
Tecnoldgico Superior de Huichapan y entregar evidencia al Archivo General del Estado de
Hidalgo.

Elaborar PADA 2025 y publicarlo en la pagina del Instituto Tecnoldgico Superior de
Huichapan y entregar evidencia a el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Llevar a cabo las gestiones necesarias para obtener la validacion del Cuadro General de
Clasificacion archivistica correspondiente al afio 2019.

Elaborar Cuadro General de Clasificacion Archivistica correspondiente a los anos 2020 y
2021.

Realizar en coordinaciéon con las areas Generadoras de la institucion el Catalogo de
Disposicion Documental correspondiente a los aflos 2019, 2020 y 2021.

Una vez validado el Catdlogo de Disposicion Documental llevar a cabo la presentacion
para validacién de la Guia de Archivo Documental y del Inventario Documental
correspondientes a los afios 2019, 2020 y 2021.

Cada area generadora debera elaborar inventario para dictaminaciones del 2008 al 2016
gue hayan cumplido su plazo.

Retroalimentacion a las diferentes dreas para actualizacion de Cédula de Alineacion de
Funciones para cada cuadro de Clasificacion Archivistica.

Asesorar al personal encargado de realizar las actividades propias de los instrumentos de
Consulta y Control Archivistico.

Llevar a cabo las gestiones pertinentes para la elaboracion del mapa de ubicacion dentro
del Archivo de Concentracion del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan de las
areas generadoras de informacion.

Generacién y difusion de la instruccion de trabajo, Manual o Reglamento que proporcione
una guia para la operacion del Archivo de Concentracion.

5.4 Recursos
Los recursos humanos y materiales necesarios para el logro de los objetivos que se establecen en
este documento son:

5.4.1 Recurso Humano
Para la realizacién del PADA 2025 se requiere de la integracion de todo el personal del ITESHU,
como a continuacién se enuncia:
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Cargo Departamento Cargos |

Titular del Sujeto Obligado Direccién General | Director (a) General

Direccion de

Titular del Area Coordinadora de Archivos Planeacion y M.A. Ada Lucia Prieto Pérez
Evaluacion

Encargada del area Coordinadora de| Departamentode

. L.D. Maria de la Luz Gonzalez Anaya
Archivos (EACA). Control Escolar

Encargada de la Unidad de correspondencia
Direccion General | Director (a) General

Titulares de las Unidades de Tramite 1

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite de Rectoria Director (a) General

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite de la Direccién Académica| Director (a) Académico (a)

Titular de la Unidad de Archivo en Trdmite de la Subdireccién

Asadimics Subdirector (a) Académico (a)

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite de la Subdireccién de

. . ) Subdirector (a) Administrativo
Servicios Administrativos (a)

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite de la Subdireccién de

. Subdirector (a) de Planeacion
Planeacion

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite del Subdireccion de

Investigacion y Posgrade Subdirector (a) de Investigacion

Titular de la Unidad de Archivo en Tramite del Subdireccion de
Vinculacion

Subdirector (a) de Vinculacion
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6.

Administracion del PADA

6.1 Planificacion de las Comunicaciones
El Titular del Area Coordinadora de Archivos como lider en las actividades de archivo, realizara y
coordinara las actividades planeadas con los titulares de las areas generadoras y su personal de
apoyo. La comunicacion se dara de la siguiente manera:

6.1.1 Reporte de Avances
En apego a la programacion de las actividades, se revisard el avance y se llevara a cabo un
analisis para conocer las causas de algun contratiempo y segun sea el caso, se realizaran
acciones para dar seguimiento adecuado y se esté en posibilidad de cumplir en tiempo y forma

con las actividades.

6.1.2 Control de Cambios
Respecto al reporte de avances dentro de la administracion de este Plan se analizardn los
recursos adicionales para el cumplimiento y de ser necesario, se efectuaran mediante una
justificacion los cambios y adecuaciones al plan de trabajo, estas pueden ser de recursos

humanos, tiempos o financieros.

6.2 Planificar la Gestion de Riesgos
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Existen riesgos que se pueden presentar en el desarrollo de actividades del programa que
impidan se logre el cumplimiento de objetivos, por lo que en caso de poder realizar las
actividades de forma virtual y/o a distancia se daran las facilidades para que esto sea asi.

Se identifican y determinan las amenazas que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las
actividades a realizar establecidas en el PADA, por lo que se presentan a continuacion los riesgos
identificados y las acciones a seguir para la reduccidn de estos:

N°

Obijetivo Especifico

Identificador de Riesgos

Acciones para Reducir el Riesgo

Elaboracion de Cuadro de Clasificacion
Archivistica, Catdlogo de Disposicion
Documental, Guias e Inventarios, para
entregar al Archivo General del Estado de
Hidalgo para su revision y validacion.

No obtener la validacion por parte del
Archivo General del Estado de Hidalgo
en corto tiempo, ante la saturacion de
sus actividades y el escaso personal
que existe para llevar a cabo las
revisiones de forma periddica.

Solicitar de manera reiterada la
programacion de asesorias para
evitar plazos largos entre una entrega
y otra.

Realizar los trabajos correspondientes en
coordinacién con las areas generadoras
de Informacion

Que los titulares de las 4reas
generadoras de informacidon  no
cuenten con los tiempos suficientes
para el desarrollo de actividades
archivisticas, lo anterior, en razdén de
sus puestos 0 encargos.

Comunicar mediante correo
electrénico y/o memorandum a las
areas generadoras los instrumentos
que se trabajaran para evitar retrasos
y las fechas que tendran para la
entrega de sus preliminares para
revision.

Designacién de espacios idoneos para el
almacenamiento de los expedientes que
aplican transferencia primaria al Archivo
de Concentracion.

No contar con el recurso econdmico
para la compra de cajas para
almacenamiento y clasificacion de
informacién.

Realizar las gestiones necesarias para
llevar a cabo la adquisicion de
materiales  que permitan  una

adecuada asignacién de espacios.
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7. Marco Normativo

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

> Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

> Ley General de Archivos

> Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica para el Estado de Hidalgo

> Ley de Proteccion 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 del Estado de Hidalgo

> Decreto que Modifica al diverso que Creo al Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan

Con 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 periddico oficial, el 18 de noviembre de
2019), se emite el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 que para su difusién se
publica en la pagina del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan a los 30 dias del mes de
enero de 2025.
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