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Presentacidon

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

Ixmiquilpan, Hidalgo.

La Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital, a través de la Direccién de
Administraciony Finanzas, drea coordinadora de archivosy con la colaboracién 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 Yy Ley de Archivos para el Estado

Hidalgo.

1.- Marco de referencia

La Universidad Tecnoldgica 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 2023 (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, programacion y evaluacién para el
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desarrollo de los archivos; gestion documental que debera incluir un enfoque de
administracion 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 definira las prioridades institucionales, integrando los recursos
econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles; asi como de organizacion,
capacitacion, gestion documental y administracién de archivos, que incluye
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para
la generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos Y

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.

El PADA permite organizar e integrar correctamente los documentos de archivo,
asi como:

e Dar respuesta 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 no se han llevado los procesos de
transferencias, ni bajas documentales, originado por la falta de un espacio fisico
para la instalacion de un Archivo de Concentracién y un Archivo Histérico, también

existe un rezago en la validacién de Instrumentos de Consulta y Control

Archivistico.
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2.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, es un documento de planeacion, que
permitird 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 Tecnologica 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 2023, permite identificar las
actividades de gestidn documental y administraciéon de archivos, asi como los
responsables y tiempos para su ejecucion, con el propdsito de aplicar el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica y Catédlogo de Disposicidn Documental;
elaborar los instrumentos de Consultay control rezagados; cumplir con el ciclovital
del documento; disminuir y evitar la explosién documental: identificar los
expedientes para transferencia primaria y baja, asi como 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
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sorizin

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 2023, es definir
acciones para la organizacién, conservacién, administracién Y preservacion
homogénea de los archivos que se generan en la Universidad Tecnoldgica del Valle
del Mezquital,y que todas las areas generadoras apliquen los tiempos establecidos
en el Catadlogo de Disposicién 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.
* Que cada area generadora ordene y clasifique sus expedientes.

e Liberacion de espacios en las oficinas.

4 - Planeacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023 contiene la planeacion, que
contribuird 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

permitirad integrar el cronograma de actividades, los responsables de las mismas y
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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, nombrard al o la Titular del drea coordinadora de

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

Sistema Institucional de Archivos

El o la titular del area coordinadora de Archivos, deberd crear el Sistema

Institucional de Archivos, que debe estar conformado por:
a) Elolatitular del drea Coordinadora de Archivos;
b) Responsables de las unidades de archivo:

Unidad Central de correspondencia

Unidades de Archivo de Tramite

Archivo de concentracidn

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
historico, 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 o la titular del &rea coordinadora de archivos, debera crear un grupo
interdisciplinario, asi como realizar el registro del mismo ante el Archivo General

del Estado, el cual estarad conformado por las areas siguientes:
e Rectoria
e Secretaria académica
e Administracién y finanzas
e Direccién de vinculaciéon
e Subdireccidn de planeacién
e Organo interno de control
e Area coordinadora de archivos
e Unidad de correspondencia
e Unidades de archivo de tramite
e Unidad de archivo de concentraciéon

e Unidad de archivo histdrico

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 actualizacidn de los instrumentos archivisticos.
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Actualizacidon de los instrumentos de control archivistico

e Cuadro General de Clasificacidn Archivistica

o Catdlogo de Disposicién Documental

Actualizacién de los instrumentos de consulta

e Inventarios documentales: General, transferencia y baja documental.

4.1 Requisitos

Enlas 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 al Archivo General del
Estado.

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 tréamite de la
Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital; abarcando todo el ciclo vital del
documento, que va desde la recepcién del mismo y su correcta integraciéon como
expediente de archivo de tramite, asi como su transferencia primaria al archivo de

concentracion, hasta su baja y disposicion final.
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4.3 Entregables

o Oficio de hombramiento del Titular del Area coordinadora de Archivos

o Oficio de integracion de sistema institucional de Archivos

o Oficio de integracion del grupo interdisciplinario

o Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos Validados

o Inventarios de transferencias primarias

o Solicitudes de baja 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 llevardn a cabo con el

apoyo de las Unidades de Archivos de trémite de cada unidad administrativa.

NGm. Actividad Responsable

Nombrar al Titular del drea coordinadora

1 de archivos y notificar mediante oficio al | Rectoria
Archivo General del Estado. ;
Crear el Sistema Institucional de Archivos | Rectoria/ Area
y notificar mediante oficio al Archivo | coordinadora de
General del Estado. Archivos
Integrar el grupo interdisciplinario y | Rectoria / Area
registrarlo ante el Archivo General del | coordinadora de
Estado Archivos

Revision fisica de los expedientes
reportados en los Inventarios
documentales 2019.

Area coordinadora de
Archivos / Unidades de
Archivo

Ingresar a revisién los Inventarios | Rectoria / Area
Documentales 2019, al Archivo General | Coordinadora de
del Estado, hasta su validacién Archivos

10
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Integrar el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2021, conforme a | Area coordinadora de
6 las disposiciones del Archivo General del | Archivos y responsables
Estado, dando seguimiento hasta su |de &reas generadoras
validacion.
Integracion del inventario para baja /-\re? coordmadorablde
. documental, asi como solicitud del ng, |vosyrespo(r;sa s
Dictamen respectivo, ante el Archivo € areas generadoras
General.
Archivo General del
Estado/ Area
3 Revisar lineamientos para la instalacion | coordinadora de
del Archivo de Concentracidén
Archivosy responsables
de 4reas generadoras
. . , Rectoria / Area
Instalacion  oficial del Archivo de i
S .. Coordinadora de
Concentracion .
Archivos
- L . . Area coordinadora de
Integracion y revisién del inventario de .
10 T . Archivos y responsables
transferencia primaria. )
de areas generadoras
. Revisar el Manual del Sistema | Area coordinadora de
- -4 Institucional de Archivos Archivos
. , Area coordinadora de
Integracion del Inventarios Documental y )
12 . . Archivosy responsables
guia de Archivo documental 2020. ,
de areas generadoras
. ) . . .. |Area coordinadora de
Integracion de Catédlogo de disposicidon ,
13 Archivos y responsables
documental 2021 .
de areas generadoras
B , Area coordinadora de
Integracion del Inventario Documental y ,
14 . . Archivos y responsables
Guia de Archivo documental 2021 3
de areas generadoras
Capacitacion del personal que conforma | Area coordinadora de
15 el SIA, de acuerdo a las funciones que | Archivosy responsables
desempena. de areas generadoras

11
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El titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, fungird como Titular del

Area Coordinadora de Archivos, instancia responsable de la administracién de los

documentos, asi como

Asimismo, se requiere

de coordinar las acciones necesarias para su cumplimiento.

de diversos recursos humanos, materiales y tecnolégicos

para la operacion del presente PADA.

4.51 Recursos Humanos

Las funciones deberd

N 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, el titular de la Universidad, deberé establecer las condiciones que permitan la

capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Recursos
humanos

Titular del area
Coordinadora de
Archivos

Responsabilidad

Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los
archivos de tramite, de concentracidén e histérico, los
instrumentos de control archivistico previstos en
normatividad aplicable;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en
mMateria de organizacidn y conservacion de archivos;
Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto
obligado, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico;
Coordinar los procesos de valoracién y disposiciéon
documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y
automatizacién de los procesos archivisticos y a la gestién
de documentos electrénicos de las areas operativas;
Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

12
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Elaborar programas de capacitacién en gestion
documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso y la conservacidn de los archivos;
Coordinar la operacién de los archivos de tramite, de
concentracion e histdrico, de acuerdo con la normatividad:
Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o
unidad sea sometida a procesos de fusidn, escision,
extincibn o cambio de adscripcién: o cualquier
modificacion de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

Las que establezcan las demds disposiciones legales

aplicables.

Responsable de
la Unidad
Central de
correspondencia

Recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién 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 Informacién 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.

4.5.2 Recursos Materiales y tecnolégicos

Actividades

Elaboracion de

control archivisticoy de consulta R

los

Requerimientos

instrumentos de e Equipo de cOmputo

Servicio de internet

13
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e |mpresoray toner

e Papel bond

e Etiquetas tamanfo carta
e Folders

e Tijeras

e Anaqueles

e Archiveros
Archivo de concentracion e Cajas para archivo
e GCuantes

e Cubre bocas

L, . o e Equipo de computo
Capacitacion en materia archivistica auip P

e Servicio de internet

453 Infraestructura

Actividades Requerimientos
e Equipamiento Y

acondicionamiento especial o

Instalacion de Archivo de fin
concentraciéon '
e Medidas de seguridad e
higiene.

14
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4.7 Costos

La Universidad, asignara recursos financieros para la adquisicion de
equipamiento e insumos necesarios para la ejecucién de las actividades
planteadas, el costo dependerad del valor comercial al momento de la

adquisicion y se sujetara a la disponibilidad presupuestal.
5. Administracion

Planificar las comunicaciones

La Coordinaciéon de Archivos, comunicard mediante memorandos, oficios,
correos electrénicos y los medios necesarios, a los responsables de las
unidades de archivo, respecto a las actividades y participaciéon 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 Coordinacidon de Archivos, los avances en el

cumplimiento de las actividades programadas. /
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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.

Planificacion de gestiéon de riesgos

yNerd\Vilele! ldentificacion de riesgo Control de riesgo
Nombrar al Titular del
area coordinadora de
archivos y notificar Presentar la
mediante  oficio al|® Falta de designacién. normatividad.

Archivo General del

Estado.

Crear =, Sistema Mediante oficio
Institucional de | ® Desconocimiento de la | indicar la
Archivos vy notificar normatividad. normatividad,
mediante  oficio al|e Faltade capacitacién. | responsabilidades
Archivo General del o Faltads dispasicidn. adm.lmstratlvas y
Estado. sanciones.
Integrar el grupo . Meq:ante oficio
‘ o e Desconocimiento de | indicar la
interdisciplinario y narrmatividad., ———

registrarlo  ante el

Archivo  General del | ® Falta de capacitacion. | responsabilidades

administrativas vy

Estado. e Falta de disposicion. .

sanciones. j
Revision fisica de los . Mediante  oficio /
expedientes reportados | * Carga de trabajo. indicar la| //
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en los Inventarios
documentales 2019.

Falta de disposiciéon de
las areas generadoras.

normatividad,
responsabilidades
administrativas vy
sanciones.

Ingresar a revision los | e
Inventarios

documentalesy guia de
archivo documental
2019, al Archivo General
del Estado, hasta su
validacion.

Demora en la
recepcion de
observaciones de las
areas generadoras.

Agenda saturada del
Archivo General del
Estado.

Comunicacién

continua con el
Archivo  General
del Estado.

Integrar el  Cuadro
General de Clasificacidon

Archivistica 2021, N
confarme 8 las | ® Demora en la Com.umcamon
disposiciones del Programacién con el COHU'HUB con el
Archivo General del Archivo  General del | Archivo  General
Estado, Aards Estado. del Estado.
seguimiento hasta su
validacion.
Mediante oficio
indicar la

Integracion del | e
Inventario de  baja
documental, asi como
la solicitud del
Dictamen ante el
Archivo General.

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

Saturacion de
actividades.

normatividad,
responsabilidades
administrativas vy
sanciones.
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Revisar  lineamientos Planear trabajo
para la instalacion del|e Saturacidn de interno  para el
Archivo de actividades. desarrollo de
Concentracion. actividades.
e o Comunicar al o Ia
[} .
Instalacién  oficial del |aa ) erecuarzzscupaaéz ttdlar, s
Archivo de . y respons'abﬂldad
. ‘ . respectiva,
Concentracion. eqU|pa‘m|ento establecida en la
requerldo. normatividad.
Programacion
Integracion y revision mte.r.na =
del inventario de|* SELUTEEIOn de | actividades Y

transferencia primaria.

actividades.

solicitar apoyo de
unidades
administrativas.

. Planear trabajo
Revisar el Manual del B . J
Sistema Institucional de | © Saturacion de |interno para el
Archives actividades. desarrollo de

' actividades.
Solicitar a los
. e Falta de disposicion jcltulares,” ; B
Integracion del integracion del
) por parte de los|
Inventarios instrumento,
5 i responsables de las ]
ocumental y guia de . . brindando la
. unidades de archivo. )
Archivo documental asesoria
2020. e Saturacion de respectiva.
actividades.
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Integracion de Catalogo
de disposicion
documental 2021.

Falta de disposicion

por parte de los
responsables de las
unidades de archivo.

Agenda saturada del
AGE.

Comunicacion

constante con
AGE, hasta su
validacion.

Falta de disposicion

Solicitar a los

L titulares, la
Integracion del por parte de los|. .
) integracion del
Inventario Documental responsables de las|.
; . . . instrumento,
y Guia de Archivo unidades de archivo. brindando |
a
Documental 2021. s  Saturaciae de | seecoria
o e Falta de disposicion
Capacitacion del P .
por parte de los |Gestionar

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

responsables de las
unidades de archivo.

Saturacion de
actividades.

capacitacion ante
el AGE vy titular de
la Universidad.
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Falta de disposicion
por parte de los|Comunicacion

Integracion de Catalogo

. L responsables de las |constante con
de disposicion , i
unidades de archivo. AGE, hasta su
documental 2021. . .
validacion.

e Agenda saturada del
AGE.

. ... | Solicitar a los
e F[alta de disposicion

. titulares, la
Integracion del por parte de los|. .
: integracion del
Inventario Documental responsables de las|.
; . . . instrumento,
y Guia de Archivo unidades de archivo. .
| brindando la
Documental 2021. e Saturacich de | seesoria
. L e Falta de disposicion
\)\J Capacitacion del e

por parte de los | Gestionar
responsables de las | capacitacion ante
unidades de archivo. el AGE vy titular de
la Universidad.

personal que conforma
el SIA, de acuerdo a las
funciones que

desempenfa. e Saturacion de

actividades.
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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 elabord el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2023), con el visto bueno del Titular de la

Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital.

Elaboro . Autorizd
b\SM —
Lic. Maria Estela Rubio Martinez Mtro. Salvador Franco Cravioto
Titular del Area Coordinadora de Rector de la Universidad
Archivos Tecnoldgica del Valle del Mezquital
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