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I. PRESENTACION

Con la finalidad de dar cumplimiento al articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, la Coordinacion de Archivos de la Universidad Politécnica de Pachuca,
presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2023. Cabe destacar que, derivado del cambié de Administracién y
al cambio del personal se hizo necesario ajustar las actividades, los entregables y sus
tiempos o periodos de ejecucion.

Il. FUNDAMENTO LEGAL

El Articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 18 de noviembre de 2019, el cual cita textualmente: “Los
sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el dltimo dia del mes
de enero del siguiente afio de la ejecucion de dicho programa.”

I1l. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO

Tomando como fundamento legal lo citado en la fraccién que antecede, se presenta el
“Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico de 2023
de la Universidad Politécnica de Pachuca” (PADA), instrumento que refleja el
cumplimiento de los objetivos programados durante el afio anterior, asi como la
acciones de continuidad realizadas por la Direccién de Planeacion en su caracter de
Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Politécnica de Pachuca para la
optimizaciéon de los procesos de organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite, de concentraciéon e histérico. El informe de cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023, registra las acciones que fueron
dirigidas a la difusién y asimilacién de las politicas Institucionales en materia
archivistica, la capacitacion continua de las dreas operativas de archivos, que permita la
ejecucién consciente de los procesos archivisticos, la validacién de los instrumentos de
control archivistico (Cuadro de Clasificacién Archivistica, Catadlogo de Disposicion
Documental, Guias e Inventarios), conforme a lo establecido a los articulos 10 y 13,
Fraccién | y Il de la Ley de Archivos para El Estado de Hidalgo; consecuentemente la
organizacién y conservacién del acervo documental del archivo de concentracion de la
Universidad Politécnica de Pachuca, fomentando la correcta implementacion de los
procesos en los archivos de tramite, de concentracién e histérico.



IV. RESULTADOS

Por lo que, derivado de las actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA 2023) de la UPP, se presenta el cumplimiento y nivel de avance.

Actividades

Acciones realizadas

Observaciones Cumplimie

nto

Clasificacion Archivistica
-Catdlogo de Disposicién
Documental

-Guia

-Inventarios
Documentales

Elaborar o | Llevar ante el Archivo | En este periodo no se validaron
actualizar el | General del Estado los | instrumentos archivisticos debido
CGCA, CDD, Guia | instrumentos al cambié de administraciéon y al
e Inventarios archivisticos para su | movimiento del personal adscrito a
validacion: la Direccién de Planeacién donde
-Cuadro General de | se encuentra el Area Coordinadora

de Archivos. Sin embargo, en este
periodo se continuo con el trabajo
con las diversas areas haciendo
visitas programadas para reportar
al avance que lleva cada area.

Se elaboraron Cuadros, Catalogos,
Guias e Inventarios preliminaresde
las diversas areas para proxima
validacion.

Organizar, Llevar acabo las | A través de las visitas se hicieron las.
conservar y | revisiones a las areas | observacionesy sugerencias a cada
codificar los | generadoras de | area; se hacen las observaciones,
archivos con | documentacion para | quien falta de codificar sus
valoracién y | revision del | documentos, hasta que afo se
disposicion cumplimiento en cuanto | refleja su avance y ¢cual fue su
documental. a su organizacién y | meta a cumplir para este periodo?.

codificacion de cada

documento.

Dar capacitacion
y asesoramiento

Dar asesorias al personal
de nuevo ingreso y en

-Se dio capacitacion a las areas
generadoras de la documentacion

al personal | general a todo el personal | el 7 de diciembre de 2023.
generador de | generador de | -Se otorgaron asesorias a las areas
documentacién | documentacién que lo | para su codificacion y clasificaciéon
de la UPP. requiera. apropiada con el fin de dar
acompanamiento al proceso de
revision y validacién de los

Instrumentos de control y consulta
archivistica.




Sensibilizar a los

-Hacer comunicados de la

-Se dio cumplimiento al objetivo a

servidores informacién archivistica; | través de los medios oficiales de la
publicos de la | enviar correas | Universidad de forma publica e
Universidad en | electrénicos donde se | interna:
materia de | envien las nuevas | -Se publico en el portal de
administracion disposiciones transparencia de la Universidad el
de archivos. archivisticas para su | PADA-2023.
cumplimiento. -Se publicé en la pagina de la
-Enviar por correo la | Universidad donde se alojan las
normativa aplicable a | diversas disposiciones en materia
cada area generadora de | de archivos.
la documentacion.
Sistema Continuar con las | -Se envio la normativa aplicable
Institucional de | disposiciones del Sistema | para llevar acabo los lineamientos

Archivo (SIA).

y sus lineamientos.

para operar conforme al Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

-Se actualizaron los
nombramientos del SIA el 18 de julio
de 2023 conforme al ndmero de
oficio OM/AGE/DSEA/1661/2023.

-Se solicité la asesoria del Archivo
General del Estado para Ila
implementacién de un archivo de
concentracion para la liberacion de
espacios en las diversas areas y asi
poder atacar la falta de espacio.

Grupo
Interdisciplinario
(GID).

Continuar con las
disposiciones del Grupo
Interdisciplinario.

-Se envio la normativa aplicable
para llevar acabo los lineamientos
para el GID.

-Se actualizaron los
nombramientos del GID el 18 de
julio de 2023 conforme al nimero
de oficio OM/AGE/DSEA/1661/2023.

Asegurar y
organizar los
acervos

bibliograficos y
documentales
histéricos

-ldentificacion de los
expedientes con valor
bibliografico, documental
e histérico.

-Difusion de la
Universidad, logros,
documentales, revistas,

publicaciones a través del
material bibliografico
entre otros.

-Preservar el acervo
bibliografico documental

-Para el avance de los Inventarios se
solicité a las areas conforme a las
visitas programadas el avance y
actualizacién de la codificacion de
los expedientes generados por area.
-Se realizé una capacitacion el 7 de
diciembre de 2023 para Ila
codificacién adecuada.

-Se envié informacién archivistica
por medio del classroom.

-Las diversas areas se paran y
clasifican la informacién con valor
histérico.




Trabajo del
Catalogo de
Disposicion
Documental

con las diferentes
areas
generadoras de
la
documentacion

Coordinar a través del
classroom el trabajo de
las areas generadoras de
la documentacién para la
integracion del Catalogo
General y poder llevar a
validacién ante el Archivo
General del Estado.

Cada darea envid su catalogo de
disposicion documental para la
integracién del Archive General de
la Universidad y poder obtener
mediante revision la validacién del
Catalogo en cuestion por el Archivo
General del Estado.

para futura

validacién por

parte del Archivo

General del

Estado

Auditorias -Auditoria Interna por el | -Se atendieron las solicitudes de la

Internas y | Organo de Control | informaciéon requerida por las

Externas Interno auditorias tanto interna como
-Auditoria Externa | externa.
realizada por el Archivo | -En la revisién a las areas de la
General del Estado. institucion presentaron los

requerimientos solicitados por el
archivo General del Estado asicomo
el Area Coordinadora de Archivo de
la Institucién presentd toda la

informacién solicitada por los
Auditores.
Asi mismo se atendieron las

solicitudes del Organo Interno de
Control.

V.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.- Continuar con las visitas a las areas generadoras de la documentacion para revision
de sus estados, metas, programas y proyeccién de los avances de cada drea generadora.

Se anexan hojas de trabajo de la revisién de las diversas dreas de la UPP, donde se
analiza que tengan a la mano sus instrumentos archivisticos validados para su consulta
y llenado apropiado de los inventarios y guias; etiquetado; orden cronoldgico de sus
expedientes, se hace una revisién aleatoria de los expedientes para verificar que sea
correcta la informacién; y si se cuenta con un espacio y muebles aptos para el resguardo
de la documentacién en cumplimiento de las disposiciones archivisticas; se presenta

revisién de las siguientes areas:




No AREA FECHA DE REVISION

1 Rectoria 12-12-2023

2 Abogado General 12-12-2023

3 Departamento de Atencién y Promocién a la Salud 13-12-2023

4 Centro Ecuestre y Fisioterapia 14-12-2023

5 Departamento de Actividades Deportivas Yy 14-12-2023
Culturales

6 Departamento de Calidad 15-12-2023

Derivado de las visitas a las areas se envié el oficio UPP/RECTORIA/828/23 el 12 de
diciembre de 2023 solicitando el apoyo del personal del Archivo General del Estado para
la realizacién de un diagnéstico del espacio propuesto para el archivo de concentracion
en la Universidad en apoyo de las dreas generadoras ya que en la mayoria no se cuenta
con el espacio suficiente para el resguardo de la documentacion.
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2. Actualizaciéon del Inventario General de la UPP.

Otra de las actividades importantes que se realizé fue la actualizacion de las Guias e
Inventarios en coordinacién de las dreas generadoras para la integracion de guias e



inventarios de todas las areas del la UPP que integran los Inventarios Generales para
préxima validacién ante el Archivo General del Estado.

3. Brindar asesorias y capacitacion a todas las dreas generadoras de la documentacién.

Como parte del alcance y responsabilidad del Area Coordinadora de Archivos y sus
funciones conferidas en el articulo 27 fracciones VI y VIl de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, es necesario dar seguimiento a las acciones en materia de archivo y
gestion documental que se lievan a cabo en las Oficinas de la Universidad con la
intencion de brindar asesoria y levantar reportes del funcionamiento, estado de
conservacién y mas acciones en el ejercicio 2023, para ello el Area Coordinadora de
Archivos impartié un curso en el mes de diciembre de forma presencial, el cual conto
con la participacién de los encargados de las dreas con personal de nuevo ingreso.

Se impartié de sensibilizacién en materia de archivo y gestién documental, con la
intencion de que quienes tienen bajo su responsabilidad la operacién de las mismas
conocieran la normativa, la gestién documental y el proceso de la documentacién que
se produce en las diversas areas.

4, Asistir a las sesiones de capacitacion impartidos por el Archivo General del Estado. El
personal encargado del archivo de la UPP asistié a las capacitaciones brindadas por el
Archivo General.
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4, Solicitud de capacitaciones ante el Archivo General del Estado para los encargados
del archivo de la UPP. Se envié oficio solicitando la capacitacion para la elaboracion de
la linea de tiempo y cédulas de alineacién de funciones. No. de oficio

UPP/RECTORIA/827/23.
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