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Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2024

Instituto Tecnoldgico Superior
del Oriente del Estado de Hidalgo
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1. Marco de referencia

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se desarrolla en cumplimiento con lo sefalado en
el Capitulo V, articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo. El PADA, es el instrumento de
gestién que considera los procesos, orientados a la mejora del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Tecnolégico Superior del Oriente del Estado de Hidalgo, estableciendo las actividades que
den cumplimiento a las referencias normativas, técnicas ymetodoldgicas encaminadas a mejorar el
proceso de organizaciony conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y en
su caso histérico, asi como a los procesos de baja documental aplicables.

El estado actual del Sistema Institucional de Archivos presenta una gran oportunidad de mejora, en
primer lugar, encontramos que el personal que integra el SIA y el GID presenta la necesidad de
recibir capacitacién, siendo el mismo caso para el personal operativo que apoya los procesos
archivisticos del organismo. En segundo lugar, encontramos un rezago en la elaboracion y
validacién de los instrumentos archivisticos, teniendo el Cuadro General de Clasificacion Archivistica
2017, como el instrumento de archivistico de mas reciente actualizacion y validacion.

2. Justificacion.

Considerando el diagnéstico previamente comentado, en el presente Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2024), se incluyen acciones que permitan continuar con la actualizacion del
Sistermna Institucional de Archivos (SIA) y los instrumentos archivisticos que lo integran. Las acciones
propuestas consideran continuar con el desarrollo del capital humano necesario para iniciar la
consolidacién del Sistema Institucional de Archivos, basado en el conocimiento de las
responsabilidades de los servidores publicos sefialadas en la Ley General de Archivos y en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo. La capacitacion del personal, permitird continuar las siguientes
etapas del Plan, iniciando con la regularizacion del rezago que presenta la actualizacién de
instrumentos archivisticos. Una vez logrado esto, se considera que el SIA inicie un proceso de
maduracién que permita mantener un proceso de mejora continua.
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En el mediano plazo, la ejecuciéon del Plan permitird que el SIA se considere un proceso
organizacional organico, es decir se desarrollara de manera natural como parte de las actividades
diarias del organismo. De manera transversal, las acciones implementadas permitiran dar
cumplimiento a la normativa aplicable, teniendo un proceso agil de gestion de Documentos de
Archivo y Expedientes, cumpliendo el ciclo vital de cada documento de forma que cada servidor
publico sea consciente de su responsabilidad.

Finalmente, el resultado esperado es mantener y mejorar permanentemente la calidad de los
servicios entregados a la ciudadania, considerando los tres grandes procesos prioritarios alineados
al objeto para el cual se crea el Instituto: Formacion; Extension y Vinculacion; e Investigacion.

3. Objetivos.

General: Mejorar la calidad de los servicios educativos, extension y transferencia tecnoldégica, con
una administracién publica orientada a procesos, basada en una gestién documental eficiente,
dando cumplimiento a la normativa en materia de archivos, y realizando un ejercicio de la funcion
publica transparente alineada al sistema anticorrupcion.

Especificos:
1. Desarrollar el capital humano necesario para consolidar el Sistema Institucional de Archivos.
2. Regularizar el estado de los instrumentos archivisticos institucionales.

3. Integrar el SIA al SGC del organismo logrando asi una identificacion agil de los Documentos de
Archivo y la integracién de Expedientes.
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Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las siguientes actividades que
constituiran las actividades programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados:

NIVEL OBIJETIVO META ACTIVIDAD INDICADOR
Porcentaje de servidores
Desarrollar el capital humano 100% de personal Realizar cursos de publicos responsables de
Operativo necesario para consolidar el programado, capacitacién en materia archivo en tramite
Sistema Institucional de Archivos. capacitado archivistica capacitados en materia de
Gestién Archivistica
. 100% de .
Regularizar el estado de los ——— Elaborar Cuadros de Porcentaje de
i instrumentos archivisticos archivisticos Clasificacién Archivistica instrumentos archivisticos
Normativo L titucionales. e Elaborar Catélogos de institucionales
institucionales . . .
. disposicién documental actualizados
actualizados
Integrar el SIA al SGC del . L .
9 . . 20% de los Modificar procedimiento dePorcentaje de
organismo logrando asf una . e
. st doil de fos procedimientos y SGC procedimientos y
Téctico 9 . formatos del SGC Actualizar documentaciéon formatos del SGC
Documentos de Archivoy la . )
A ., . alineados al SIA en el SGC alineados al SIA
integracién de Expedientes.
Identificar y asociar
Elaborar un mapa de alineacion de atributos dei SIA; SGC; MIR; . .
. . o g . Mapa de alienacion
Estratégico [0S mecanismos de planeacion, 1 mapa realizado MARI; PTAR; POA;y el

evaluacién y control.

Programa de Mejora
Regulatoria.

realizado
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4.1 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas, de tal manera que los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnoldgico Superior del Oriente del
Estado de Hidalgo, aseguren una adecuada gestién, organizacién y administracion de los archivos.

4.2 Entregables

OBJETIVO ENTREGABLE

Listado de servidores publicos responsables de archivo
len tramite capacitados en materia de Gestién
Archivistica

Desarrollar el capital humano necesario para consolidar
el Sistema Institucional de Archivos.

Regularizar el estado de los instrumentos archivisticos instru £ o st o _ o
s strumentos archivisticos institucionales a o
institucionales. itucionales actualizados

integrar el SIA al SGC del organismo logrando asf una

identificacion agil de los Documentos de Archivoy la Procedimientos y formatos del SGC alineados al SIA
integracion de Expedientes.

Elaborar un mapa de alineacién de los mecanismos de
laneacién, evaluacion y control.

Mapa de alienacion

4.3 Recursos

Para el logro de los objetivos establecidos, se definen los insumos, recursos humanos y materiales.
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4.3.1 Recursos humanos

Considerando que el Sistema Institucional de Archivos cobra una trascendencia relevante para el
logro de los objetivos institucionales, y en alineacion con lo sefalado en la Ley Ceneral de Archivos
se considera la participacion del personal involucrado en el SIAy en el GID.

ACTIVIDAD RECURSOS HUMANOS
Realizar cursos de capacitacion en materia archivistica Integrantes del SIAy del GID
Elaborar fichas de alineaciéon de funciones
Elaborar Cuadros de Clasificaciéon Archivistica Integrantes del SIA

Elaborar Catélogos de disposicién documental
Modificar procedimiento de SGC
Modificar codificacién de los registros del SGC

Responsables de archivos en

Actualizar documentaciéon en el SGC trarmite
Identificar y asociar atributos del SIA; SGC; MIR; MARI; PTAR; Coordinacién del drea de
POA; y el Programa de Mejora Regulatoria. archivos
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4.3.2 Recursos materiales

Para la organizacién de los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas del Instituto Tecnolbégico
Superior del Oriente del Estado de Hidalgo, la Valoracion documental en el Archivo de Concentraciéon, y
las actividades del Archivo de Concentracion, se utilizaran recursos del Gasto de Operacién programado
dentro del Programa Operativo Anual 2024.

4.4 Cronograma de actividades

2024

ACTIVIDA
o E|F

Realizar cursos de capacitacién en materia archivistica
Elaborar Cuadros de Clasificacién Archivistica 2018-2020

Elaborar Catalogos de disposicion documental 2017 -
2020
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4.5 Costos

Los proyectos de organizacién de los archivos de trdmite de las Unidades Administrativas del ITESA,
la Valoracién documental en el Archivo de Concentracién, y las actividades del Archivo de
Concentracidn, ejecutaran con recursos del Presupuesto de Egresos 2024 del Instituto.

3. Comunicaciones

Las comunicaciones entre el Titular del drea coordinadora de archivos, el Area Coordinadora de
Archivos y todos los responsables de las actividades de este Programa, seran a través de oficio,
memordndum, correo electrénico y reuniones de trabajocon minutas.

5.1 Reportes de avances

Se presentaran informes trimestrales, a fin de corroborar que los Responsables de Archivo de
Tramite y el personaldel Archivo de Concentracién, apliquen correctamente las instrucciones que
se giraran para el cumplimiento del presente Programa.

8de9




EDUCACION | % = | (GITESA | 3& EDUCACION

5.2 Control de Cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algin cambio en el presente
Programa, a fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en
posibilidad de alcanzar los objetivos.

5.3 Administracién de riesgos

El control de riesgos asociados a la ejecucién del presente programa se encuentra integrado al
Control de Riesgos Institucional que se gestiona a través del Comité de Control y Desempefno
Institucional (COCODI), asi como lo documentado en los Sistemas de Gestién Institucionales.

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 ha sido elaborado en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 28 de la Ley General de Archivos cuenta con el visto
bueno del titular de la Direccién General del Instituto Tecnolégico Superior del Oriente del Estado

de Hidalgo.
Elaboré Autorizo
Mtro. Gerardo Yalef¥{in/Carrera Hernandez Mtra. _Lm.mucmnm_c_um Bafos Espitia Mtro. u.c% sian Manuel Martinez Licona
Subdirector de cién y Evaluacién Directora de Planeacién y Evaluacién . Director General
Titular del Area Coordinadora de Archivos Titular del Sujeto Obligado
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