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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 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 Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo.

e lLeyde Archivos para el Estado de Hidalgo
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INTRODUCCION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de conformidad con
la Ley General de Archivos es el documento que contendra los elementos
de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrollo de Archivos,
por tal motivo y en cumplimiento a dicho precepto normativo la
Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma (UTMIR) emite el
presente documento correspondiente al ejercicio de 2024, donde se
analizard el panorama actual de esta Casa de Estudios para dar
continuidad a las acciones implementadas en el ejercicio 2023 y establecer
nuevas estrategias para el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, orientados a facilitar la organizacién y
conservacion de los expedientes hasta su destino final y garantizar la
permanencia de los documentos dictaminados como histéricos.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MINERAL DE
LA REFORMA 2024

MARCO DE REFERENCIA

La vision de la Universidad Tecnoldgica de Mineral de la Reforma es ser
una institucion de educacion superior reconocida por sus altos estandares
de calidad, consolidada como una de las mejores opciones de estudios
superiores, que contribuye al desarrollo de la naciéon con egresados
acordes a las necesidades del sector productivo nacional e internacional.

Por lo que, parte de los altos estandares de calidad tambiéen se ven
reflejados en el cumplimiento de la normativa aplicable a esta Casa de
Estudios derivado de la naturaleza juridica de la Universidad.

Uno de los principales objetivos para el 2023, fue tener la infraestructura
adecuada para contar con un Archivo de concentracion y estar en
posibilidad de realizar transferencias primarias y promover la baja
documental de los expedientes. Sin embargo, se continlen con las
gestiones para establecer un lugar adecuado para el Archivo de
Concentracion e Historico. En 2023, se llevaron capacitaciones al personal
para conocer el proceso de transferencias primarias, las cuales y con la
asignacion de recursos para la adecuacion de la infraestructura podran
realizarse para este 2024.
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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 de tramite para la integraciéon y
organizacion de los expedientes, facilitando la localizacién y consulta de los
mismos; a través del presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

De igual manera una vez realizada la integracion por cada unidad de tramite sera
de mayor facilidad la constitucion y elaboracion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, lo que permitira realizar las transferencias primarias y
secundarias que correspondan, asi como la designacion 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 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 archivo
histérico) y el grupo interdisciplinario. Por lo que hace a la infraestructura,
recursos materiales, y recursos financieros para un adecuado
funcionamiento se optimizaran los recursos con los que cuente la
Universidad.

Nivel Documental. Orientado a la elaboracién, actualizacion v uso de 10z
instrumentos de control y consulta archivistica, asi como politicas ¢
criterios, capacitacion y cultura archivistica, para propiciar la organizacion,
descripcion, valoracion, administraciéon, 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

a) Objetivo General

Continuar con la optimizacion de la administracién vy
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivo, gue garantice
la correcta organizaciéon, identificacion, disponibilidad vy
conservacion de los expedientes.

b) Objetivos Especificos

1. Elaborar y publicar el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 con elementos de planeacion,
programacioén 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 ano
correspondiente a 2024, la Universidad desarrollara los
instrumentos correspondientes Cuadro de clasificacion
Archivistica 2023, Catalogo de Disposicion Documental
2022, Catalogo de Disposicion Documental 2023, Inventario
Documental y Guia de Archivo Documental 2019 y 2020.

3. Implementar la correcta organizacién de los archivos de
“ramite. para promover el correcto ciclo documental.

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

5. Promover la valoracion documental en el Archivo de
Concentracion, que permita determinar la conservacion
cermanente o baja documental de los expedientes que
hayan cumplido con sus plazos de resguardo conforme a la
normatividad aplicable.
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El drea coordinadora de archivos de la UTMIR, programara, ejecutara,
evaluara y reorientara los asuntos derivados del PADA durante el ejercicio
2024. 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

Anual de Desarrollo

para la publicaciéon

1. Formalizar el | Nombramiento de | Area Coordinadora
Sistema responsables de | de Archivos
Estructural |; Institucional de | Archivo.
Archivo
2.- Elaboraciéon del | Aprobaciéon, firma e Area
Informe Anual | del Titular y Coordinadora
PADA 2023 publicacion en de Archivos
pagina e Sistemas
institucional.
Documental 3.- Elaboracion y | Aprobacion y firma e Area
someter a | del Programa Coordinadora
aprobacion del | Anual de Desarrollo de Archivos
Titular el Programa | Archivistico 2024

Archivistico 2024 en la pagina

institucional.
4-  Difusion vy | Integracién en la e Area
publicacion en la | pagina Coordinadora
pagina oficial el | institucional. de Archivos
Programa Anual de e Sistemas
Desarrollo

Archivistico 2024

5.- Validacién de | Cédula de avancey

Instrumentos  de | validaciéon de | La coordinacion con
Consulta y Control | Instrumentos las unidades de
Archivistico. emitidas por el | trdmite depende del
Cuadro de | Archivo General del | Titular del area
Clasificacion Estado. coordinadora de
Archivistica 2023, archivos, sin
Catalogo de embargo, él envid
Disposicion del contenido de los
Documental 2022, instrumentos
Catalogo de dependera de las
Disposicion unidades de tramite.
Documental 2023 Asi mismo, la
Inventario validacién de los
Documental y Guia instrumentos es

de Archivo competencia de
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Documental 2019 y Archivo General del

2020. Estado.

6.- Capacitaciones | Reporte de revision e Area

en materia |y cédula de Coordinadora

archivistica. asesoria. de archivos.

e Archivo

General del
Estado.

7.- Asignar la | Oficios de e Titulardela

infraestructura gestiones. Universidad.

adecuada para el e Area

archivo de Coordinadora

concentracion e de Archivos

historico

8. Realizar las | La organizacion de | Unidades de tramite

transferencias los expedientes de

primarias de | cada unidad de

conformidad a la | tramitey la emision

normativa. de formatos de

transferencias
primarias.

9.- 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 concentracién,
programadas para atender durante el ejercicio 2024, requieren del involucramiento y
compromiso de titulares de area, la participaciéon activa de generadores de la
informacion, responsables de archivo de tramite, responsable del archivo de
concentracion y el drea coordinadora de archivos.

Il Actividades

1. Formalizar el Sistema Institucional de Archivo

2.- Elaboracién del Informe Anual PADA 2023

3.- Elaboracién y someter a aprobacion del Titular el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico 2024.

4.- Difusion y publicacion en la pagina oficial el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2024

5.-Validacion de Instrumentos de Consulta y Control Archivistico. Cuadro de Clasificacion
Archivistica 2023, Catalogo de Disposicion Documental 2022, Catalogo de Disposicion
Documental 2023 Inventario Documental y Guia de Archivo Documental 2019 y 2020.
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6.- Capacitacion a personas servidoras publicas en la administracién, organizacién vy
conservacion de los documentos de archivo.
7.- Asignar la infraestructura adecuada para el archivo de concentracién e histérico.
8.- Realizar las transferencias primarias de conformidad a la normativa.
9.- Publicar y mantener actualizada la informacion relativa a las obligaciones generales
de transparencia.

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
coordinacion con los responsables de archivo de tramite designados.

b) Recursos Materiales Cada area operativa del SIA optimizard sus recursos
materiales para la atencion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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Cronograma de Actividades

V.

Formalizar el S stema Irstitucicnal de Archivo (514)

RaUTICAr 8 reSPONSENIEs 08 AFCNIVO CEA OfiCIO @€ SOlicitud , designaciones y
rombramiento de 05 respoisables de Archive

2.- Elaboracian del informe Anus PADA 2013

Aarobacion, firma del Titulsr y publicacién en pagina institucional

Eisboar y someter & aprobacidn del Titulsr de ia
Unive-aigad,
el Pregrama Anual de Desarrolio Archivistco 2024

E'sborar y someter ¥ cons:derac:on del titular del sujeto obiigads o a quien éste
designe, & programa anudl Aticulo M de LGA

Publicar el Programa Anual de Desarmolic Archivistico 2024)

Publicar en 18 pégira Instituziona! el Programe Anusl de Desarrolio Aschivistico 2054

Eiaboar y cbtener 13 va idacién de 1os Instrumentcs de
Control y

Consuits Archivistica por parte del Archive Geners| Jel
Estado

Eisborar irstrumentos de Cotrol y

Consults Achivistics y someterios a valigac én por parte dei Archivo Genera! dei
Estado, comespondiente 8 103 Siguientes instrumentos: Cuadra de Clasificacion
Athivistics 2022, Catalogo de Disposkion Documental 2320, Catd ogo de Cisposicién
Documental 2028 Catdiogo de Disposcion Documental 2022, inventario Documental y
Gula de Archive Doumental 2018, 2019 y 2020

Capactacion a personas servidoms publices en 1a
BOMINISTrACION, OIEANIIACION y CCNSANVETION D8 105
documentos de Bcchive

Propiciar n cOPBCITaCion en mates s prchivistics y fomertar (8 cultura srchivistics

Asignar e Infreestructure adecusda pars el archive de
concetracion e historica

Espacios especificos y suficientes pars los Archivos de Concentracion y el Archivo de
Tramite

Realizar (35 transfecenc as de corformidad a 18
normativa

Contar con un archivo de conzentracia que Bsegure y describs los fondos bajo el
resguardo. Asi comc I8 consLits de 105 expedientes.

Publicsr y mantener actualzada ‘B informacion relative &
Ins obiigationes generaies de transparencia

Cumplir co ia frecc on KLV de! articulo 63 de 1a LEY DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMAC ON PUBLICA PARA iL ESTADO DE

HIDALGO

10
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Vi. Costos

La erogacion de los costos generados en la atencién del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2024 se realizard optimizando los recursos de cada area operativa del SIA.

ATENTAMENTE

MTR EL VILLAR DELGADILLO

OR



