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MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo.

e Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica para el Estado de
Hidalgo.

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e @ e ¢ o
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad Tecnologica
de Mineral de la Reforma (UTMIR) correspondiente al ejercicio de 2022, establece
el conjunto de lineas de accion en materia de archivo y gestion documental, a partir
de la consolidacion del Sistema Institucional de Archivos (SIA).

El SIA, de acuerdo a la Ley General de Archivos es el conjunto de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que
desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con
los procesos de gestion documental. Con lo que se permite el funcionamiento de
archivos de manera coordinada, fortaleciendo la transparencia y acceso a la
informacion.

El' PADA 2022 es un eje fundamental para la organizacion, operacion vy
consolidacion del SIA, con el fin de optimizar los procesos archivisticos.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MINERAL DE LA REFORMA
2022

MARCO DE REFERENCIA

Mediante Decreto Gubernamental de fecha 22 de diciembre de 2014, se cred la
Universidad Tecnologica de Mineral de la Reforma, como un Organismo Publico
Descentralizado del Gobierno del Estado de Hidalgo, con Personalidad Juridica y
Patrimonio Propio; asimismo en fecha 01 de agosto de 2016, por Decreto Gubernamental
se modificaron las disposiciones del diverso que creo a la Universidad.

La mision de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma es formar ciudadanas y
ciudadanos integros, que contribuyan al desarrollo sustentable, econdémico y social
mediante programas educativos pertinentes a través de una vinculacion permanente con
los sectores productivo y social.

Por lo que, los expedientes de la Universidad, son un reflejo de las actividades diarias que
han desarrollado las unidades administrativas desde su creacion hasta la actualidad.

La Universidad cuenta con 08 unidades de tramite, lo cual implica llevar a cabo acciones
que permitan la conservacion y resguardo adecuado. Realizando un analisis se identifico la
falta de organizacion, implementacion y manejo del SIA, existiendo un importante rezago
en la organizacién y administracion de los archivos institucionales, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

El articulo 28 de la Ley General de Archivos y su correlativo 27 de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo faculta a la Universidad, a través del Areas Coordinadora de Archivos
a elaborar y actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica que posibiliten la
organizacion, administracion, conservacion y localizacién expedita de los documentos.

En fecha febrero del 2022, la Universidad envi6 a revisién del Archivo General del Estado
la implementacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica para su validacién y
posterior constitucion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

De igual manera se establece que la Unidad Central de Correspondencia no trabajaba de
conformidad con lo establecido al articulo 29 de la Ley General de Archivos para la
distribucion de la documentacion de entrada a las areas. Por lo que en este periodo del
PADA se rectificara y atendera dicha deficiencia para que las areas operativas realicen la
correspondiente integracion de expedientes y esto conlleve a una organizacion y
administracion de los archivos institucionales.
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JUSTIFICACION

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en fecha 18 de
noviembre de 2019, es necesario organizar y administrar de manera homogénea los
documentos que cada unidad administrativa genera. Estableciendo métodos y medidas
para la organizacion, proteccion y conservacion de los documentos contenidos en los
archivos de la Universidad.

Consolidando esfuerzos con las unidades administrativas para la integracion y organizacion
de los expedientes, facilitando la localizacion y consulta de los mismos; a través del
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

De igual manera una vez realizado la integracion por cada unidad administrativa sera de
mayor facilidad la constitucion y elaboracién de los instrumentos de control y consulta
archivistica, abatiendo en rezago en el que se encuentra actualmente la Universidad.

Uno de los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia y la promocién del derecho de acceso a la informacion.

Nivel Estructural. Orientado a consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA),
el cual debe contar con la estructura organica o funcional normativa y operativa
(area coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de tramite,
archivo de concentracion) y el grupo interdisciplinario, infraestructura, recursos
materiales, recursos humanos y recursos financieros para un adecuado
funcionamiento.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracion, actualizacion y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como politicas o criterios,
capacitacion y cultura archivistica, para propiciar la organizacién, descripcidn,
valoracion, administracién, conservacion, acceso agil y localizacion expedita de los
archivos.

Nivel Normativo. Orientado a dar cumplimiento a las obligaciones emanadas de
las disposiciones en materia de archivos, tendiente a regular la produccion, uso y
control de la documentacion, de conformidad con las atribuciones y funciones
establecidas en la normatividad interna de la Universidad, las cuales deben estar
vinculadas con la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la
informacion y proteccion de datos personales.
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OBJETIVOS

Objetivo General
Generar las bases para la consolidacion del Sistema Institucional de
Archivos, que garantice el ciclo vital de los documentos institucionales, ya
sean, el cumplimiento en los plazos de conservacién documental sea de
archivo de tramite, de concentracion e historico.
Objetivos Especificos
1. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico

2022 con elementos de planeacion, programacién y evaluacion,

para el desarrollo de los archivos.

2. Abatir el rezago de los instrumentos de control y consulta
archivistica y mantenerlos actualizados.

3. Dar seguimiento a la consolidacion del Archivo de Concentracion e
Historico institucional.
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El area coordinadora de archivos de la UTMIR, programara, ejecutara, evaluara y
reorientara los asuntos derivados del PADA durante el ejercicio 2022. Se
planificaron actividades y acciones orientadas a la mejora de la gestion documental
y administracion de archivos, contemplando los requisitos, el alcance, las
actividades, recursos y tiempo de implementacion y costos.

L. Requisitos

1. Formalizar el | Nombramiento de | Area
Sistema responsables de | Coordinadora de
Estructural Institucional de | Archivo. Archivos
Archivo

2.- Organizar los | Tiempo del | Titulares de
documentos  de | personal Unidad
Archivo Administrativa
3.- Validacion de | Cédula de avance
Instrumentos de |y validacion de

Documental Consulta y Control | Instrumentos
Archivistico. emitidas por el

Archivo  General
del Estado.

4.- Capacitaciones | Reporte de | Area
en materia | revision y cédula | Coordinadora de
archivistica. de asesoria. archivos.
5.- Publicar y | Documentos e | Area coordinadora
mantener instrumentos de Archivos
actualizada la | archivisticos.

Normativa informacioén
relatva a las
obligaciones
generales de
transparencia.

il Alcance

Las actividades comprometidas en el presente PADA, atienden las necesidades
detectadas en los archivos de tramite, asi como del archivo de concentracidn,
programadas para atender durante el ejercicio 2022, requieren del involucramiento
y compromiso de titulares de &rea, la participacion activa de generadores de la
informacion, responsables de archivo de tramite, responsable del archivo de
concentracion y el area coordinadora de archivos.
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M. Actividades
1.- Formacion del Sistema Institucional de Archivo.
2.- Entrega por parte de la Unidad Central de Correspondencia de los oficios de
afios anteriores y vigente, para la correcta integracion de los expedientes por parte
de las Unidades Administrativas.
3.- Organizar los documentos de Archivo. (Realizar la correcta integracion,
clasificacion archivistica).
4.- Elaborar y someter a aprobacion del Titular, el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022.
9.- Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022.
6.- Elaborar y obtener la validacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica por parte del Archivo General del Estado.
7.- Capacitacion a personas servidoras publicas en la administracion, organizacion
y conservacion de los documentos de archivo.

V. Recurso

a) Recursos Humanos de la UTMIR, a través del personal del area
coordinadora de archivos, dara seguimiento y cumplimiento al presente
programa, trabajando en coordinacioén con los responsables de archivo de
tramite designados.

b) Recursos Materiales Cada area operativa del SIA optimizara sus recursos
materiales para la atenciéon del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022.

V. Cronograma de Actividades

ensaties de Archivo con ofidode solictud, Eesignaticnesy
o de los responsatles de Archivo | |

1 |Formahzer el Sistemalnstitua onal de Archivo (SIA]

|
(Entrega por parte de 12 Unidad Central de Cormesponders i i ! |

2 de los oficios de akos 2 Unidad Central de Correspondencia realizand el registro de ofi nios y erlregardalis | | |
13 ¥ vigente, para la correct defos  Junidades Adm istrativas {
{expedientes por parte de las Unidades Admicisteativas |

[Crganiza los documentos de Archvo. (Realizarla comeqta
Integracion, dasificacion archivistics)

3

Las Unvdades Adr trativas feal gracion per anualidad. |

| |
|
T { i
[Elaborar y someter a aprodacion del Titular de la
4 universidad

el Programa Anual de Dessrroilo Archivistico 2022

[arograma anual. Articulo 28dz LGA

la | |
|Eaborary someter aco: quien este desigre, el ‘
|
|

I
5 [Publicar el Programa Anual de Desarmollo Archisticn 2022 [Putticar Programa Anua! de Desarrolio Anvis co 2022 |
| |
‘ | | .
&b aval dacion d I T T
B [Contral y Elborar Instrumantos de Contraly
(Consulta Archivitica por parte del Archivo Gencral cel | ConsustaArchivisticay soeterlos s validacian por parte del Archivo Generat el Estade. | |
lstaco.

[Capacitacion a personas servicaras publicas en s
7 [edministracin, organizacion y conservacian de las {Profetier la capaotacion ea materia archiviticay fomentar la cultura archivistica
doauentos de archive.
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VL. Costos

La erogacion de los costos generados en la atencién del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022 se realizara optimizando los recursos de cada area
operativa del SIA.

ATENTAMENTE
“PROYECTA, INNOYA, ALCANZA”

MTRO. VIiCT
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