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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 Direccién de
Administracién y Finanzas, Area Coordinadora de Archivos, Unidades
Administrativas, y con el apoyo del Archivo General del Estado, han
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.,, en ese sentido se presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, como una herramienta de planeacién orientada a mejorar las
capacidades de administracién de archivos, mediante la implementacién de
programas encaminados a la optimizacién de la gestién documental en

atencion a los siguientes niveles:

Nivel estructural

Area Coordinadora de Archivos

El Rector de la Universidad, nombrara la o el Titular del Area Coordinadora de

Archivos y realizara su inscripcién ante el Registro Estatal de Archivos.
Sistema Institucional de Archivos

La o él titular del Area Coordinadora de Archivos, deberd crear el Sistema

Institucional de Archivos, que debe estar conformado por:
I. La o élTitular del &rea Coordinadora de Archivos;
Il.  Las areas operativas siguientes:
e De correspondencia
e Archivo de Tramite, por area o unidad
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e Archivo de Concentracién;y

Archivo Histdrico

Los responsables de las Unidades de tramite serdn nombrados por los titulares

de cada area generadora; los responsables del archivo de concentracién 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.

Grupo Interdisciplinario

La o él titular del Area Coordinadora de Archivos, deberd crear un grupo

interdisciplinario, asi como realizar el registro del mismo ante el Archivo General

del Estado, el cual estard conformado por las areas siguientes:

Juridica

Subdireccién de Planeacién

Area Coordinadora de Archivos

Tecnologias de la Informacién y Comunicaciéon
Administracién y Finanzas (Unidad de Transparencia)
Organo Interno de Control

Las areas o unidades administrativas productoras de Informacién

El Grupo Interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones, coadyuvara en el

analisis de los procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la

documentacién que integra los expedientes de cada serie documental, con el

propdsito de llevar a cabo la actualizacién de los instrumentos archivisticos.

Nivel Documental

Actualizacién de los Instrumentos de Control Archivistico

4
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e Cuadro General de Clasificacién Archivistica

e Catalogo de Disposicién Documental

Actualizacién de los Instrumentos de Consulta Archivistico
e Inventarios documentales: general, transferencia y baja documental

e Guia de Archivo Documental

Nivel Normativo

Articulo 6 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 4 bis de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Federal de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Hidalgo. /
Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Particulares.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para

el Estado de Hidalgo.

Ley Federal de Archivos:

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Decreto que Modifica al Diverso que Creo a la Universidad Tecnoldgica del valle

del Mezquital.

1.- Marco de referencia

La Universidad Tecnolégica 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 2025 (PADA),

el cual establece las acciones encaminadas a la implementacidn, aplicacién y
5



III'P P 3¢ EDUCACION

Universidad 7'“’"°’°5’fa " SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS del Valle del Mezquital

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 planeacién, programaciéon y evaluacién para el
desarrollo de los archivos; gestién documental que debera incluir un enfoque de
administracién de riesgos, proteccién de los derechos humanos, asi como de la
apertura proactiva de la informacién y fomentar la preservacién y difusién de los

documentos con valor histérico.

El programa anual definird las prioridades institucionales, integrando los
recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; asi como de
organizacion, capacitacién, gestién documental y administracién de archivos,
que incluye mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacién, administracion, uso, control, migracién de
formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de

archivos electrénicos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico permite organizar e integrar
correctamente los documentos de archivo, asi como:

e Darrespuesta en tiempo a las solicitudes de informacién.

e Destinar espacios fisicos y equipamiento para las unidades de archivo.

e Permite el control de produccién y flujo de la documentacién.

Problematica

La principal problematica a la que nos enfrentamos, es la acumulacién de

expedientes en las oficinas, debido a que se encuentra en proceso de

Integracion de los Inventarios para baja y la preparacion de los expedientes para

la trasferencia primaria, aunado a que el archivo de concentracién estd
6
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pendiente habilitarlo correctamente, falta de un espacio fisico para la instalacién
de un Archivo Histérico, también existe un rezago en la validacién de

Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos.

2.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un documento de planeacidn,
que permitird cumplir con los compromisos institucionales en materia de
gestién 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 hormatividad.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, permite identificar las
actividades de gestién documental y administracién de archivos, asi como los
responsables y tiempos para su ejecucién, con el propésito de aplicar el Cuadro
General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de Disposicién Documental;
elaborar los Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos, rezagados;
cumplir con el ciclo vital del documento; disminuir y evitar la explosiéon
documental; identificar los expedientes para transferencia primaria y baja, asi

como liberar espacios en las oficinas.

Elimpacto 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 habilitado, identificado y con instrumentos validados
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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 2025, es definir
acciones para la organizacién, conservacién, administracién Y preservacion
homogénea de los archivos que se generan en la Universidad Tecnoldégica del
Valle del Mezquital, y que todas las areas generadoras apliquen los tiempos
establecidos en el Catidlogo de Disposicion Documental, realizando
transferencias primarias y secundarias hasta su destino final, y con el propésito
de atender las solicitudes de transparencia, todo esto en el marco de las

disposiciones normativas aplicables.

Objetivos especificos

e Programa de organizacién y consolidacién del Sistema Institucional de
Archivos.

e Regularizacién de Instrumentos archivisticos.

* Que cada area generadora ordene y clasifique sus expedientes.

e Adecuacién de infraestructura Archivistica Archivo de Concentracién e

Histérico.

l.- Planeacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 contiene la planeacién, que
contribuira a cumplir con los compromisos en materia de gestién documental y
administracién de archivos en el contexto de la Ley General de Archivosy Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, el cual permitira integrar el cronograma de
actividades, los responsables de las mismas y el tiempo para su ejecucion,
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facilitando de esta manera la coordinacién entre las areas que conforman el

Sistema Institucional de Archivos.

4.1 Requisitos

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

del Mezquital, encontramos la siguiente problematica:

e Las unidades de Archivo de Tramite, se encuentran saturadas con
expedientes que requieren ser preparados para su transferencia al
Archivo de Concentracién o solicitar Dictamen de baja o de
transferencia secundaria. Cabe mencionar que algunas &reas ya se
encuentran trabajando con los formatos para bajas documentales.

e Continuar con la asesoria a los responsables de Archivos de Tramite,
respecto a: administracién documental, elaboracién de inventarios,

transferencias primarias y bajas documentales.

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 Tecnolégica del Valle del Mezquital; abarcando todo el ciclo vital del
documento, que va desde la recepcién del mismo Y su correcta integracién
como expediente de archivo de tramite, asi como su transferencia primaria al

archivo de concentracién, hasta su baja y disposicién final.

4.3 Entregables

o Oficio de nombramiento de la o él Titular del Area Coordinadora de
Archivos

o Oficio de integracién de Sistema Institucional de Archivos

o Oficio de integracfén del Grupo Interdisciplinario

o Oficios de Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos Validados

9
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° Oficios de Inventarios de transferencias primarias
o Solicitudes y/ oficios de baja y/o Dictamen de Transferencia Primaria ante
el Archivo General del Estado

. Capacitacion archivistica a los responsables de las Unidades de Archivos

4.4 Actividades

En el siguiente cuadro, se establecen las actividades que se llevaran a cabo con

el apoyo de las Unidades de Archivos de Tramite de cada Unidad Administrativa.

""" ~ Actividad Responsable /
Nombrar la o él Titular del Area
. Coordinadora de Archivos y notificar Rectoria -
mediante oficio al Archivo General del
Estado.
Crear el Sistema Institucional de | Rectoria/ Area
2 Archivos y notificar mediante oficio al | coordinadora de
Archivo General del Estado. Archivos
Integrar el Grupo Interdisciplinario y | Rectoria/ Area
3 notificar mediante oficio al Archivo | coordinadora de
General del Estado. Archivos

Seguimiento del Inventario y Guia de
Archivo Documental 2020, conforme a
los nuevos criterios establecidos por el
Archivo General del Estado.
Seguimiento a la Integracién del Cuadro | Area coordinadora de
5 General de Clasificacién Archivistica | Archivos / Unidades de
2021 hasta su validacidn. Archivo de Tramite
Area coordinadora de
Archivos / Unidades de

Area coordinadora de
Archivos y Archivos de
tramite

Integracion de Catdlogo de Disposicién

6 Documental 2021 hasta su validacién. ArChIYO de
Tramite/Grupo
interdisciplinario

Dar seguimiento al Inventario de Baja | Area coordinadora de
- Documental y/o transferencia | Archivos /
secundaria dentro de los 45 dias | Departamento de
establecidas Informacion y

10
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Estadisticas, Depto. de
Programacion y
Presupuesto, Depto.
de Servicios Escolares

. . . . Rectoria / Area
Revisar lineamientos del archivo de .
‘o . coordinadora de
s concentracién y dar seguimiento a su RibRroe
instalacién y equipamiento para su s Y
= o responsables de areas
operacion oficial
generadoras
- p Area coordinadora de
Solicitar mediante memorando a las .
2 . . ._ | Archivos y
9 areas generadoras integrar inventario 2
. . . responsables de areas
de trasferencia primaria '
generadoras

Revisar el Manual del Sistema|Area coordinadora de

10 Institucional de Archivos. Archivos

o Area coordinadora de
Capacitacioén del personal que conforma

. Archivos
1l el SIA, de acuerdo a las funciones que . y
~ responsables de areas
desempena.
generadoras

4.5 Recursos

La Titular de la Direccién de Administracién 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 tecnolégicos para la operacién del presente PADA.

4.5.1 Recursos Humanos

Las funciones deberan apegarse a la normatividad aplicable en materia de
archivos. Los responsables de los archivos deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser

asi, la o él titular de la Universidad, deberad establecer las condiciones que

11
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permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de

los archivos.

Recursos
humanos

Titular del &rea
Coordinadora de

Archivos/
Directora de
Administraciény
Finanzas

e Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los

Responsabilidad

archivos de tramite, de concentracién e histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en
normatividad aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
Materia de organizacién y conservacién de archivos;
Elaborar y someter a consideracién del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
Coordinar los procesos de valoraciéon y disposicién
documental que realicen las reas operativas;
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién
y automatizaciéon de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electrénicos de las &reas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los
archivos;

Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y administracién de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacién de los archivos;
Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de
concentraciéon e histérico, de acuerdo con Ia
normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area
0 unidad sea sometida a procesos de fusion, escisién,
extincibn o cambio de adscripcion; o cualquier
modificaciéon de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Las que establezcan las demas disposiciones legales
aplicables.

Responsable del
Area de
correspondencia
/ Asistente de
Rector

Recepcidn, registro, seguimiento y despacho de Ia
documentacién para la integracion de los expedientes
de los archivos de tramite;

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

12
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Responsables
del Area de
Archivo de
Tramite/
Directoras (es)
de programas
educativos,
Titulares de area,
Jefas (es) de
Depto.

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 Informaciéon Publica para el Estado de
Hidalgo, en tanto conserve tal caracter;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias;

Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y
recomendaciones dictados por el drea coordinadora de
archivos;

Realizar las transferencias primarias al archivo de
concentracion.

Responsable del
Archivo de
Concentracién /
Encargada de |a
Titular del Area
coordinadora de
Archivos.

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi
como la consulta de los expedientes;

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de
préstamo y consulta .a las unidades o &reas
administrativas productoras de la documentacién que
resguarda;

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia
documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicién documental;

Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la
elaboracién de los instrumentos de control archivistico
previstos en esta Ley y demas disposiciones
reglamentarias;

Participar con el area coordinadora de archivos en la
elaboracion de los criterios de valoracién documental y
disposicién documental;

Promover la baja documental de los expedientes que
integran las series documentales que hayan cumplido
su vigencia documental y, en su caso, plazos de
conservacion y que no posean valores histdricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia

13
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documental y que cuenten con valores histéricos, y que
seran transferidos a los archivos histéricos de los sujetos
obligados, segln corresponda;

e Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los
procesos de disposicion documental, incluyendo
dictdmenes, actas e inventarios;

e Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de
baja documental y transferencia secundaria, en los
términos que establezcan las disposiciones en la materia
y conservarlos en el archivo de concentracién por un
periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su
elaboracién;

e Realizar la transferencia secundaria de las series
documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales
e informativos al archivo histérico del sujeto obligado, o
al Archivo General del Estado, segln corresponda.

4.5.2 Recursos Materiales

Actividades | Requerimientos

e Equipo de computo
e Servicio de internet
e |mpresoray téner

Elaboracién de los instrumentos de ° S;Eiil bond tamafio carta y

control y de consulta archivistico
e Etiquetas tamano carta

e Folders

e Tijeras

e Marca textos

14
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Arillos de plastico, metal y
pastas para encuadernar

Archivo de concentracidén

Anaqueles

Archiveros

Cajas para archivo

Guantes

Cubre bocas

Folders tamano carta y oficio

Capacitacién en materia archivistica

Equipo de coémputo

Servicio de internet

4.5.3 Infraestructura

_ Actividades

' R'equerim'ie'n'tos :
Equipamiento y
acondicionamiento especial

Instalacién de ‘Archivo de 2 fin
concentracién ’
e Medidas de seguridad e
higiene.
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4.7 Costos

La Universidad, asignara recursos financieros para la adquisicién 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.

Il Administracién del PADA

5. Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos, comunicard mediante memorando,
oficio, correo electrénico y los medios necesarios, a los responsables de
las unidades de archivo, respecto a las actividades y participacidon de los

mismos en materia de archivos, sirviendo esto como evidencia.

5.1 Reportes de avances

Las Unidades de Archivo, de acuerdo a sus funciones, informaran
trimestralmente al Area Coordinadora de Archivos, los avances en el

cumplimiento de las actividades programadas.

e Actividades realizadas y resultado

e Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para
superarlas.

e Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para
superarlos.

e Actividades siguientes y requerimientos

18




DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES Uni 7 g
TECNOLOGICAS Y POLITECNICAS ] Valle del Mezquital

7P .7 D& EDUCACION

iedaed T

i "j“.‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

17

5.2 Control de cambios

Derivado de la carga laboral de las unidades administrativas, algunas
actividades programadas en el cronograma podran no ejecutarse en la

fecha programada.

Las actividades que se realizaran durante esta etapa son:

e Recibir solicitud

e Documentar solicitud

e Solicitar evaluacién a la titular del area coordinadora de archivos,
tomando en cuenta el impacto en tiempo y dinero.

e Moadificar planes, productos y documentos.

6.1 Planificacién de gestién de riesgos

I

Actividad Identificacion de riesgos | Control de riesgo

I

Nombrar la o él Titular
del Area Coordinadora
de Archivos y notificar

Presentar la
normatividad.

e Faltade
designaciéon

19
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mediante  oficio al
Archivo General del
Estado.

Crear el Sistema e Desconocimiento Mediante oficio
Institucional de de la normatividad. | indicar la
Archivos y notificar e Falta de | nhormatividad,
mediante oficio al capacitacion. responsabilidades
Archivo General del administrativas y
Estado v Falta de sanciones
’ disposicién. '
’ e Desconocimiento Mediante oficio
Integrar el Grupo de normatividad. |indicar i /
Interdisciplinario y o &
notificar mediante o Falta i || PP RISt
oficio al AFchivo capacitacion. responsabilidades
dministrativas
General del Estado. e Falta de [ 2°M! y
. . sanciones.
disposicion.
Seguimiento del . .
Inventario y Guia de e Carga de trabajo. mzi:':?te oﬂc:g
Archivo  Documental e Faltade T
2020, conforme a i icid e
Uevos criterios disposicionde las | ognonsabilidades
areas generadoras. | jqministrativas y

establecidos por el
Archivo General del

Agenda saturada
del Archivo

sanciones.

5;?:!2;6& hasta =4 General del Estado | Comunicacion
constante con el
AGE
Seguimiento a la e Carga de trabajo. Mediante oficio
integraciéon del Cuadro e FEsltg da indicar la
General de normatividad,

Clasificacion

disposicion de las
areas generadoras.

responsabilidades
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Archivistica 2021 hasta

administrativas y

su validacién sanciones.
e Carga de trabajo. ) .
. Mediante oficio
Integracion de e Falta de | . .
¢ ) L indicar la
Catalogo de disposicién de las

Disposicion
Documental 2021 hasta

areas generadoras.

normatividad,
responsabilidades

. . . e Agenda saturada | administrativas y
su validacioén. . .
del Archivo General | sanciones.
del Estado
o Falta de
Dar seguimiento al disposicién por | Mediante  oficio
Inventario de Baja parte de los | indicar la

Documental y/o
transferencia
secundaria, dentro de

responsables de las
unidades de
archivo.

normatividad,
responsabilidades
administrativas y

los 45 dias establecidas s Saturacisn da sanciones.
actividades.
Planear trabajo
interno para el
Revisar lineamientos e Saturacion de | desarrollo de
del archivo de actividades. actividades.

concentraciéon y dar
seguimiento a su
instalaciéon y
equipamiento para su
operacién oficial

e Falta de recursos

para la adecuada
instalacion y
equipamiento
requerido.

Comunicar al o el
titular, la
responsabilidad
respectiva,
establecida en la
normatividad

Solicitar mediante
memorando Integrar
Inventario de

Trasferencia Primaria.

Falta de disposicién
por parte de los

Comunicar al o la
titular, la
responsabilidad
respectiva,
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responsables de

las

Unidades de Archivo.

Saturacién
actividades.

de

establecida en la
normatividad.

Revisar el Manual del
Sistema Institucional
de Archivos.

e Saturacién de
actividades

Programacién

interna de
actividades y
solicitar apoyo de

unidades
administrativas.

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

Falta de disposicion

por parte de
responsables de

los
las

unidades de archivo.

Saturacion
actividades.

de

Gestionar
capacitacion ante
el AGE y titular de
la Universidad.
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Con fundamento en el Articulo 28 fraccién Il de la Ley General de
Archivos y articulo 27 fraccién Il de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, el drea Coordinadora de Archivos elaboré el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA 2025), con el visto bueno del

Rector de la Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital.

Elaboré Autorizé

\w \ £ %
Lic. Maria Estela Rijbio Martinez Dr. Legncio/j ra"é& P\riego
Titular del Area Coordinadora de Rectorj Uniyversidad
Archivos alle del Mezquital
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