PROYECTA « INNOVA « ALCANZA LUTP LIMiR<: 3% Epucacion |9
R R S R T R S i)

PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE MINERAL
DE LA REFORMA
2023

d

PROYECTA = INNOVA = ALCANZA



urpP fLER ¢ Eutnacn, |\

B MR DI IR =

CONTENIDO
Marco Narmativo | cocsinmnsensmsnssicnsibmimms s imssiams s 2
INLFOAUCEION = s i i i s o e s >
MIArCO e el EBIICIR . c i s S s o s i AR oo s assnbsibaas onk? 4
JUSHIFICACION st s s saess st sa s s s s s et sa s e s s sse st sassassssessssssonsssns 5
ODBJELIVOS et e a e ae s 6
Planeacion de ACLIVIAAUES ... e ss e ssssssssssssssssssssessassssessssassssans 7



YEESIDAD TERIQIORSA BiS PO

urP LTMIR Z 3¢ epucacion | @

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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 Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo.

e Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la Universidad
Tecnolégica de Mineral de la Reforma (UTMIR) correspondiente al ejercicio
de 2023, permite dar seguimiento a las acciones concretas a gjercer en el
periodo de un ano para el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, orientados a facilitar la organizacién y
conservacion de los expedientes hasta su destino final o garantizar la
permanencia de los documentos dictaminados como histéricos.

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.

El PADA 2023 es un eje fundamental para la organizacion, operacion y
consolidacién 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 2023

MARCO DE REFERENCIA

La misién de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma es
formar ciudadanas y ciudadanos integros, que contribuyan al desarrollo
sustentable, econémico y social mediante programas educativos
pertinentes a través de una vinculacién 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 creaciéon hasta la actualidad.

El afio 2022 fue un ano de arduo trabajo para la Universidad Tecnoldgica
de Mineral de la Reforma, derivado de la adecuacion e implementacion
del Sistema Institucional de Archivos, en tal sentido la Universidad contaba
con un rezago considerable en los instrumentos de clasificacion
archivistica, sin embargo con las capacitaciones que se dio a los
integrantes del SIA y sobre todo a las Unidades de Tramite, estas ya
cuentan con la totalidad de expedientes integrados, por lo que a estas
fecha se requieren la elaboracién de la totalidad de los instrumentos que
actualmente se contindan trabajando. Por otro lado, y de acuerdo a la
Auditoria de Archivo del ejercicio 2022 se identificé que la Universidad
debe de asignar la infraestructura adecuada para contar con un Archivo
de concentraciéon y estar en posibilidad de realizar transferencias
primarias y promover la baja documental de los expedientes.
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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 organizacién, proteccion y
conservacion de los documentos contenidos en los archivos de la Universidad.

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

De igual manera una vez realizada la integracién por cada unidad de tramite sera
de mayor facilidad la constitucién y elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, lo que permitird realizar las transferencias primarias y
secundarias que correspondan, asi como la designacién de espacio adecuado
para el Archivo de Concentracion e Historico.

Uno de los principales beneficios de lo anterior, es el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y la promocion 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 (drea coordinadora de archivos, unidad de
correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracién y archivo
histérico) y el grupo interdisciplinario. Por lo que hace a la infraestructura,
recursos materiales, y recursos financieros para un adecuado
funcionamiento se optimizardn los recursos con los que cuente la
Universidad.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracion, actualizacién y uso de los
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como politicas o
criterios, capacitacién y cultura archivistica, para propiciar la organizacion,
descripcién, valoracién, administracién, conservacién, 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 produccién, uso y control de la documentacién, 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 informacién, clasificacién de la informacién y proteccién de
datos personales.
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OBIJETIVOS

a) Objetivo General

Continuar con la optimizacion de Ila administracion vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, que garantice
la correcta organizacién, identificacién, disponibilidad vy
conservacion de los expedientes.

b) Objetivos Especificos

1. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 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. En el anfo
correspondiente a 2023, la Universidad desarrollara los
instrumentos correspondientes a Cuadro de Clasificacion
Archivistica 2022, Catdlogo de Disposicion Documental
2020, Catalogo de Disposicion Documental 2021, Catalogo
de Disposicién Documental 2022, Inventario Documental y
Guia de Archivo Documental 2018, 2019 y 2020.

3. Implementar la correcta organizaciéon de los archivos de
tramite, para promover el correcto ciclo documental.

4. Dar seguimiento a la consolidacion del Archivo de
Concentracién e Histérico institucional.

5. Promover la valoracién documental en el Archivo de
Concentracién, que permita determinar la conservacion
permanente o baja documental de los expedientes que
hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la
normatividad aplicable.
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

El area coordinadora de archivos de la UTMIR, programara, ejecutara,
evaluard y reorientara los asuntos derivados del PADA durante el ejercicio
2023. Se planificaron actividades y acciones orientadas a la mejora de la
gestion documental y administracién de archivos, contemplando los
requisitos, el alcance, las actividades, recursos y tiempo de
implementacion y costos.

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

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

Documental Consulta y Control | Instrumentos
Archivistico. Cuadro | emitidas por el
de Clasificacién | Archivo General del
Archivistica 2022, | Estado.
Catéalogo de
Disposicion
Documental 2020,
Catalogo de
Disposicion
Documental 202],
Catalogo de
Disposicion
Documental 2022,
Inventario
Documental y Guia
de Archivo
Documental 2018,
2019 y 2020.
4- Capacitaciones | Reporte de revision | Area Coordinadora
en materia | y céduia de | de archivos.
archivistica. asesoria.
5.- Asignar la | Oficios de gestiones | Area Coordinadora
infraestructura con Rectoria y la | de Archivos
adecuada para el | Direccion de
archivo de | Administracion y
concentracion e | Finanzas
histérico
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6. Realizar las | Recibir la | Unidades de
transferencias capacitacion tramite
primarias de | adecuada para
conformidad a la | instaurar la
normativa. normativa en
materia de
trasferencias
7.- Publicar y | Documentos e | Area coordinadora
mantener instrumentos de Archivos
actualizada la | archivisticos.
Normativa informacion
relativa 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 concentracion,
programadas para atender durante el ejercicio 2023, requieren del involucramiento y
compromiso de titulares de area, la participacién activa de generadores de la
informacién, responsables de archivo de tramite, responsable del archivo de
concentracion y el area coordinadora de archivos.

{[R Actividades
1.- Formacién del Sistema Institucional de Archivo.
2.- Organizar los documentos de Archivo
3.- Elaborar y someter a aprobacién del Titular, el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023.
4.- Publicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
5.- Elaborar y obtener la validacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
por parte del Archivo General del Estado.
6.- Capacitacién a personas servidoras publicas en la administracién, organizacién y
conservaciéon de los documentos de archivo.
7.- Asignar la infraestructura adecuada para el archivo de concentracion e histérico.
8.- Realizar las transferencias primarias de conformidad a la normativa.

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
coordinacién con los responsables de archivo de tramite designados.

b) Recursos Materiales Cada area operativa del SIA optimizara sus recursos
materiales para la atencion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023.
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Cronograma de Actividades

V.

Formalizar ei Sistema institucional de Archiva (SIA}

Ratificar a responsables 8¢ Archive £on oficio de $olicitud , designaciones y
nombramiento de |os responsabies de Archive

|Organizar los documentos de Archivo. ([Realaar 13
corrects ntegracion, ciasificacion archivistica)

Las Unidades Adminisuatvas résiitaran 1s de por

Eiabarar y someter & 8probacion dei Tituier de s
Universidgad,
el Programa Anual de De: [ w023

E/aborar y someter 8 CONSigerasidn del titular de! sujeto ob!igado o & quien éste
designe. &

snual Articuio 28 de LGA

Publicar & Programa Anua: de Desarciia Archivistico 2023

Publicar en ia pagina institucional el Programa Anual de Desarrol i Archivistica 2022

Elaborer instrumentos de Control v

Eiaborary obtener I8 de los de [Consuita v @ validacidn por pante dei Archive General del
Control y Estado, 8108 Sig Cusdro de C

Consults Archivistica por parte del Archivo Genersl dei Archivistics 2022, Catdlogo de Digposi¢ion Documental 2020, Catdiogo de Disposicién
Estado. Documentai 2021, Catiogo de D = ikl o

Guia de Archivo Documenta 2018, 2018y 2020.

2

Capecitacion a personas servidoras publicas en Is
adminiSracion, OTganIIaCcion y consenvacidn de las
documentos de archiva,

Propiciar ia capacitacion en materia archivistics y famentar (8 cultura srchivistics

Asignar |8 infraestructurs adecusds para & 8rchivo de
concentracion e historico

Espacios especificos y suficientes para 105 Arcnivas de Concentracion y ef Archive de
Tramite

Resiizar i8s transferenciad de conformidad a I8
{normative.

Contar con un archive de concentracion que asegure y descrba |os fondos baje e
resgusrdo. Asi coma 1 consuita de jos expedientes
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VL Costos
La erogacion de los costos generados en la atencién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023 se realizarad optimizando los recursos de cada area operativa del SIA.
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