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Presentacion

La Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital, es un organismo publico
descentralizado de Gobierno del Estado de Hidalgo, ubicada en el Municipio de Ixmiquilpan,

Hidalgo.

La Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital, a través de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas, con la colaboracion de las unidades administrativas, y con el
apoyo del Archivo General del Estado, ha implementado las acciones necesarias en materia
de Archivos, para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos y Ley de Archivos para el
Estado Hidalgo.

1. Marco de referencia

La Universidad Tecnolodgica del Valle del Mezquital, a través del area Coordinadora de
Archivos, en cumplimiento con lo establecido en el articulo 23 de la Ley general de Archivos
y Articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, presenta el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA), el cual establece las acciones encaminadas a la
implementacion, aplicacion y observancia del Sistema Institucional de Archivos, alineados a

las disposiciones normativas en la materia.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es un Instrumento que contiene los
elementos de planeacion, programacién y evaluacion para el desarrollo de los archivos;
gestion documental de debera incluir un enfoque de administraciéon de riesgos, proteccion
de los derechos humanos, asi como de la apertura proactiva de la informacion y fomentar

la preservacion y difusion de los documentos con valor histérico.

e



a,lmg 2+ Secretaria de
v Il Educacién Publica
Universidad Tecnoldgica

nm%’s:&%ﬁwﬁwmm’cﬂms del Valle del Mezquital Hidalgo crece contigo

e

Aprender, Emprender, Transformar

El programa anual definira las prioridades institucionales, integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi como de organizacion, capacitacion,
gestion documental y administracién de archivos, que incluye mecanismos para su consulta,
seguridad de la informaciéon y procedimientos para la generacién, administracion, uso,
control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos

de archivos electronicos.

El PADA permite organizar e integrar correctamente los documentos de archivo, asi como:
e Dar respuesta en tempo a las solicitudes de informacion.
o Destinar espacios fisicos y equipamiento para las unidades de archivo.

e Permite el control de produccion y flujo de la documentacion.

Problematica

La principal probleméatica a la que nos enfrentamos, es la acumulacion de expedientes en
las oficinas, debido a que no se han llevado los procesos de transferencias, originado por la
falta de un espacio fisico para la instalacién de un Archivo de Concentracion y un Archivo

Historico, también existe un rezago en la validacién de Instrumentos de Consulta y Control

Archivistico.

2. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un documento de planeacion, que permitira
cumplir con los compromisos institucionales en materia de gestion documental, a través del
establecimiento de acciones para atender la problematica en materia de archivos, de la
Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital; respetando el ciclo vital de los documentos

hasta su destino final, y aplicando procesos archivisticos que establece la normatividad.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, permite identificar las actividades de
gestion documental y administracion de archivos, asi como los responsables y tiempos para
su ejecucion, con el propdsito de: aplicar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y

4
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Catélogo de Disposicion Documental; elaborar los instrumentos de Consulta y control
rezagados; cumplir con el ciclo vital del documento; disminuir y evitar la explosién
documental; identificar los expedientes para transferencia primaria y baja; y liberar espacios

en las oficinas.

El impacto a corto plazo, es minimizar el volumen de documentos en las oficinas

administrativas de las Unidades de Archivos de Tramite.

A mediano plazo, se tiene previsto, contar con un Archivo de Concentracion, debidamente

identificado, y con instrumentos validados

A largo plazo, se tiene como objetivo contar con expedientes debidamente ordenados y

clasificados, con transferencias primarias, transferencias secundarias y bajas
documentales.
3. Objetivo general

El objetivo general del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022, es definir acciones
para la organizacion, conservacion, administracion y preservacion homogénea de los
archivos que se generan en la Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital, y que todas
las areas generadoras apliquen los tiempos establecidos en el Catalogo de Disposicion
Documental, realizando Transferencias primarias y secundarias hasta su destino final, todo

esto en el marco de las disposiciones normativas aplicables.

Objetivos especificos
e Contar con registros ante el Archivo General del Estado.
e Elaboracion de Instrumentos archivisticos en tiempo y forma. '
e Que cada area generadora ordene y clasifique sus expedientes.

e Contar con un espacio fisico para la instalacién del Archivo de Concentracion.

e Liberacion de espacios en las oficinas
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4. Planeacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022 contiene la planeacion, que contribuira
a cumplir con los compromisos en materia de gestion documental y administracion de
archivos en el contexto de la Ley General de Archivos, el cual permitira integrar el
cronograma de actividades, los responsables de las mismas y el tiempo para su ejecucion,
facilitando de esta manera la coordinacién entre las areas que conforman el Sistema

Institucional de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos

El Rector de la Universidad, nombrara o ratificara al Titular del area coordinadora de

archivos y realizara su inscripcion ante el Registro Estatal de Archivos.

Sistema Institucional de Archivos

El titular del area coordinadora de Archivos, debera crear el Sistema Institucional de |
Archivos, que debe estar conformado por: ()

a) El titular del area Coordinadora de Archivos;

b) Responsables de las unidades de archivo:

e Unidad Central de correspondencia
e Unidades de Archivo de Tramite
e Archivo de concentracion

e Archivo histoérico

Los responsables de las Unidades de tramite seran nombrados por los titulares de cada
area generadora; los responsables del Archivo de concentracion y del Archivo histérico,
seran designados por el titular de la Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital,

efectuando el registro correspondiente ante el Archivo General del Estado.
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Grupo Interdisciplinario

El titular del area coordinadora de Archivos, debera crear un grupo interdisciplinario, asi

como realizar el registro del mismo ante el Archivo General del Estado, el cual estara

conformado por las areas siguientes:

e Rectoria

e Secretaria académica

e Administracion y finanzas

e Direccion de Vinculacion

e Subdireccion de Planeacion

e Organo Interno de control

e Area coordinadora de Archivos

e Unidad Central de Correspondencia
e Unidades de Archivo de Tramite

e Unidad de Archivo de Concentracion

e Unidad de Archivo Historico

El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el andlisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion que integra
los expedientes de cada serie documental, con el propésito de llevar a cabo la actualizacion

de los instrumentos archivisticos.

- Actualizacion de los instrumentos de control archivistico

e Cuadro General de Clasificacion Archivistica .

e Catéalogo de Disposicion Documental

Actualizacion de los instrumentos de consulta

e Inventarios documentales: General, transferencia y baja documental.
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4.1 Requisitos

En las Unidades de Archivos de Tramite de la Universidad Tecnolégica del Valle del

Mezquital, encontramos la siguiente problematica:

Las unidades de Archivo de Tramite, se encuentran saturadas con expedientes
que requieren ser preparados para su transferencia al archivo de
Concentracion.

Es necesario actualizar el nombre de los Responsables de las Unidades de
Archivo.

Capacitar a los responsables de Archivos de tramite, respecto a:
administracion documental, elaboracién de inventarios, transferencias
primarias y bajas documentales.

Contar con un espacio fisico y equipamiento para el Archivo de concentracion.

4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es de alcance a todas las Unidades

Administrativas, a través de los Responsables de los Archivos de Tramite de la Universidad

Tecnoldgica del Valle del Mezquital; abarcando todo el ciclo vital del documento, que va

desde la recepcion del mismo y su correcta integracion como expediente de archivo de

tramite, asi como su transferencia primaria al archivo de concentracion, hasta su baja y

disposicion final.

4.3 Entregables

o Oficio de ratificacion del Titular del Area coordinadora de Archivos

° Oficio con nombre de los responsables de las Unidades de Archivo Actualizado
o Oficio de integracién del grupo interdisciplinario

o Instrumentos de Consulta y control Archivisticos Validados

° Inventarios de transferencias primarias

° Solicitudes de baja ante el Archivo General del Estado

o Capacitacion Archivistica a los Responsables de las Unidades de Archivos
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4.4 Actividades

En el siguiente cuadro, se establecen las actividades que se llevaran a cabo con el apoyo
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de las Unidades de Archivos de tramite de cada unidad administrativa.

Num. Actividad Responsable
Ratificar o nombrar al Titular del 4&rea

1 coordinadora de archivos, mediante oficio al | Rectoria
Archivo General del Estado.

2 Crear el Sistema Institucional de Archivos. Area' coordinadora  de

Archivos
Notificar al Archivo General del Estado, los Redtorlafires

3 respgnsables del Sistema Institucional de cooidinadora da Arehivos
Archivos.

4 Integrar el grupo interdisciplinario y registrarlo | Rectoria / Area
ante el Archivo General del Estado coordinadora de Archivos
Concluir el apartado del Fundamento Legal ]

5 del Catalogo de Disposicion Documental | Area coordinadora de
2019, en atencion a las observaciones del | Archivos
Archivo General del Estado.

Solicitar fecha de asesoria, para la| ; .

6 elaboracion del Cuadro General de ﬁ:iﬁivogoordlnadora de
Clasificacion Archivistica 2021.

Integrar el Catalogo de Disposicion | Area coordinadora de

7 Documental 2020, para solicitar su revision | Archivos y Responsables
ante el Archivo General del Estado. de areas generadoras

Archivo General ’del
. . . . . Estado/ Area
8 iiﬁ?j&;g%aomnfen:gzc?:;a la instalacion del coordinadora de Archivos
y responsables de areas
generadoras

9 Instalacion oficial del Archivo de | Rectoria / Area
Concentracion Coordinadora de Archivos

10 Revisar el Manual del Sistema Institucional de | Area  coordinadora
Archivos Archivos

>
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Integrar el Cuadro General de Clasificacion

Archivistica 2021, conforme a las Area coordinadora de

1 disposiciones del Archivo General del Estado, Qécg:_\égz )én;erzzzrrlas:bles
dando seguimiento hasta su validacion. 9
12 Revision fisica de los expedientes reportados | Area  coordinadora de

en los Inventarios documentales 2019. Archivos

Una vez validado el Catalogo de Disposicién | Area  coordinadora de
13 documental 2019, solicitar la revision de los | Archivos y responsables
Inventarios Documentales 2019. de areas generadoras.

, .| Area coordinadora de
Solventar las observaciones de los Inventarios

14 . . Archivos responsables
2019, y solicitar su validacion. . y P
de areas generadoras.
. -y : . Responsables de areas
Integracion y revisiéon del inventario de P ;
15 transferencia primaria generadoras =y  Ama
P ' coordinadora de Archivos
Integracion del inventario para baja|Area coordinadora de
16 documental, asi como solicitud del Dictamen | Archivos y responsables
respectivo, ante el Archivo General. de areas generadoras
17 Integracion de los Inventarios Documentales | Area  coordinadora de ( \

2020. Archivos

Capacitacion del personal que conforma el
18 SIA, de acuerdo a las funciones que
desempena.

Area coordinadora de
Archivos

4.5 Recursos

El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, fungira como Titular del Area
Coordinadora de Archivos, instancia responsable de la administracion de los documentos,
asi como de coordinar las acciones necesarias para su cumplimiento. Asimismo, se requiere
de diversos recursos humanos, materiales y tecnoldgicos para la operacion del present

PADA.

4.5.1 Recursos Humanos

Las funciones deberan apegarse a la normatividad aplicable en materia de archives. Los
responsables de los archivos deben contar con los conocimientos, habilidades,

competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, el titular de la

10
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Universidad, deberd establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los

responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Recursos
humanos

Responsabilidad

Titular del area
Coordinadora de
Archivos

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracidon e histdrico, los
instrumentos de control archivistico previstos en normatividad
aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia
de organizacion y conservacion de archivos;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion
documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;
Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y
administracién de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;
Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de
concentracion e historico, de acuerdo con la normatividad;
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion
o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

Las que establezcan las demas disposiciones legales
aplicables.

Responsable de la
Unidad Central de
correspondencia

Recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Responsables de
las Unidades de
Archivo de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad
produzca, use y reciba;

Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante
la elaboracién de los inventarios documentales;

Resguardar los archivos y la informacién que haya sido
clasificada de acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, en tanto
conserve tal caracter;

Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion
de los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley
y demas disposiciones reglamentarias.

~
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4.5.2 Recursos Materiales y tecnolégicos

Actividades Requerimientos
Equipo de computo
Servicio de internet
Impresora y téner
Papel bond

Etiquetas tamafio carta
Folders

[}

[ ]
Elaboraciéon de los instrumentos de control :
[ ]
[ ]
o Tijeras
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[

archivistico y de consulta

Anaqueles
Archiveros

Cajas para archivo
Guantes

Cubre bocas
Equipo de computo
Servicio de internet

Archivo de concentracion

Capacitacién en materia archivistica

4.5.3 Infraestructura

Actividades Requerimientos
Espacio fisico exclusivo para este

fin.

Instalacion de Archivo de concentracion
Medidas de seguridad e higiene.

12
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4.7 Costos

La Universidad, asignara recursos financieros para la adquisicion de equipamiento e
insumos necesarios para la ejecucion de las actividades planteadas, el costo dependera del

valor comercial al momento de la adquisicion y se sujetara a la disponibilidad presupuestal.

5. Administracion

Planificar las comunicaciones &

La Coordinacién de Archivos, comunicara mediante memorandos, oficios, correos
electronicos y los medios necesarios, a los responsables de las unidades de archivo,

respecto a las actividades y participacion de los mismos en materia de archivos, sirviendo

esto como evidencia.

5.1 Reporte de avance

Las Unidades de Archivo, de acuerdo a sus funciones, informaran trimestralmente a la

Coordinacion de Archivos, los avances en el cumplimiento de las actividades programadas.

5.2 Control de Cambios

Derivado de la contingencia sanitaria y la carga laboral de las unidades administrativas,
algunas actividades programadas en el cronograma podran no ejecutarse en la fecha
programada.

5.3 Planificacion de gestion de riesgos

Control de riesgo

Actividad Identificacion de riesgo

Ratificar o nombrar al Titular

del area coordinadora de . .. Presentar la
archivos, mediante oficio al Falta de designacion. normatividad
Archivo General del Estado.

Crear el Sistema Institucional | ¢ Desconocimiento de | Mediante oficio
de Archivos. normatividad. indicar la
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e Falta de capacitacion.
e Falta de disposicion.

normatividad,
responsabilidades
administrativas y
sanciones.

Mediante oficio
Notificar al Archivo General del | Continuacion de  pandemia | indicar la
Estado, los responsables del | sanitaria, que implique cierre de | normatividad,
Sistema Institucional de | oficinas del Archivo General del | responsabilidades
Archivos. Estado (AGE). administrativas y
sanciones
Mediante oficio
Integrar el grupo | ¢ Desconocimiento de | indicar la
interdisciplinario y registrarlo normatividad. normatividad,
ante el Archivo General del | e Falta de capacitacion. responsabilidades
Estado. e Falta de disposicion administrativas y
sanciones.

apartado del
Fundamento Legal del
Catalogo de Disposicion
Documental 2019, en atenciéon
a las observaciones del Archivo
General del Estado.

Concluir el

e Demora en la recepcion de
observaciones
e Agenda saturada del AGE

Comunicacion
continua con el AGE

Solicitar fecha de asesoria,
para la elaboracion del Cuadro

Demora en la Programacion.

Comunicacion

General de Clasificacion continua con el AGE
Archivistica 2021.

. Solicitar la
Integrar el Catalogo de integracién del CDD,

Disposicion Documental (CDD)
2020, para solicitar su revision
ante el Archivo General del
Estado.

e Falta de disposicion por parte
de los responsables de las
unidades de archivo.

e Saturacién de actividades.

informando al titular
del avance y rezago
del mismo, para su

seguimiento.
: . ; Programar interna de
Revisar lineamientos para la o
. . k . - actividades y
instalacion del Archivo de | Saturacion de actividades e
Concentracion solicitar apoyo de
' personal

Instalacion oficial del Archivo

e Carencia de espacio fisico.

Comunicar al titular,
la  responsabilidad

de Cornceriracisn e Falta de recursos para el respecti\_/a,
equipamiento establecida en la
normatividad.
Revisar el Manual del Sistema Saturacion de actividades Programacion
Institucional de Archivos interna nde
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actividades y
solicitar apoyo de
unidades
administrativas.
Integrar el Cuadro General de Solicitar a los
Clasificacion Archivistica 2021, | e  Falta de disposicion por parte | titulares, de la
conforme a las disposiciones de los responsables de las | integracion del
del Archivo General del Estado, unidades de archivo. instrumento,
dando seguimiento hasta su|e Saturacién de actividades. brindando la
validacién. asesoria respectiva.
Solicitar a los
Revision  fisica de los|e Faltade disposicion por parte | titulares, de la
expedientes reportados en los de los responsables de las | integracion del
Inventarios documentales unidades de archivo. instrumento,
2019. e Saturacion de actividades. brindando la

asesoria respectiva.

Una vez validado el Catalogo
de Disposicion documental |e¢ Demora en la recepcion de | Comunicacion

2019, solicitar la revision de los observaciones. constante con AGE,
Inventarios Documentales | ¢ Agenda saturada del AGE. hasta su validacion
2019.

Solicitar a los

Solventar las observaciones de | Falta de disposicion por parte | titulares, de la

; e de los responsables de las | integracion del
ISousvlgl\i/ggé?gI:S 2019, y seliiar unidades de archivo. instrumento,
' e Saturacion de actividades. brindando la

asesoria respectiva.
Solicitar a los
e Falta de disposicion por parte | titulares, de la

Integracién y revision del . '
. . ) de los responsables de las | integracion del
inventario de transferencia . ) .
primaria unidades de archivo. instrumento,
' e Saturacién de actividades. brindando la

asesoria respectiva.
Solicitar a los
e Falta de disposicion por parte | titulares, de la

Integracion del inventario para

lsagf;itu%ocumzr;al, a;'ictggqn;g de_ los responsaples de las !ntegracién del
respectivo, ante el Archivo unidades de archivo. mgtrumento,
Goreral | e Saturacion de actividades. brlndar]do la
] asesoria respectiva.
e Falta de disposicion por parte | Solicitar a los
Integracion de los Inventarios de los responsables de las | titulares, de la
Documentales 2020. unidades de archivo. integracion del

e Saturacion de actividades. instrumento,
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brindando la
asesoria respectiva.

e Falta de disposicién por parte Gastiphar

Capacitacion del personal que de los responsables de las caBacHAcion arts ol
conforma el SIA, de acuerdo a unidades de archivo. AGpE titular de la
las funciones que desempefia. | ¢ Saturacion de actividades. Univ er);i o

o [alta de recursos.

Con fundamento en el Articulo 28 fraccion Il de la Ley General de Archivos y articulo 27
fraccion Il de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el area Coordinadora de
Archivos elaboro el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2022), con

el visto bueno del Titular de la Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital.

/ OM
Dr. Marc iolOcadiz Cruz
Rector de la ad Tecnoldgica del
Val del Mezqwtal
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