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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE MINERAL DE
LA REFORMA 2025

PRESENTACION

De conformidad con la Ley General de Archivos, el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) es el documento que contendrd los elementos de
planeacién, programacion y evaluacién para el desarrollo de Archivos, por tal
motivo y en cumplimiento a dicho precepto la Universidad Tecnolégica de
Mineral de la Reforma (UTMIR) emite el presente documento correspondiente al
ejercicio de 2025. En este instrumento se analizara el panorama actual de esta
Casa de Estudios para dar continuidad a las acciones implementadas en el
ejercicio 2024 y establecer nuevas estrategias para el mejoramiento continuo de
los servicios archivisticos y gestion documental, orientados a facilitar la
organizaciéon y conservaciéon de los expedientes hasta su destino final o
garantizar la permanencia de los documentos dictaminados como histéricos.

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
histdérico) 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, 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 aregular -
la produccién, 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 informacién, clasificacion de la informacién y proteccion de
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1. MARCO DE REFERENCIA'Y MARCO LEGAL

11 MARCO DE REFERENCIA

La Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma es un Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo, tal y como
consta en el Decreto que reforma diversas disposiciones del decreto que creé a
la Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo en fecha 01 de agosto de 2016, cuya vision es ser
una institucion de educacién superior reconocida por sus altos estandares de
calidad, consolidada como una de las mejores opciones de estudios superiores,
que contribuye al desarrollo de la nacién con egresados acordes a las
necesidades del sector productivo nacional e internacional.

Por lo que, parte de los altos estandares de calidad también se ven reflejados en
el cumplimiento de las diversas normativas aplicables para esta Casa de Estudios
y toda vez que esta Universidad se encuentra en el dmbito de aplicacion
establecido en el articulo 1de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo es que
se emite el presente instrumento como una herramienta de planeacion,
programacion y evaluacion para el desarrollo de los archivos.

Uno de los principales objetivos para el 2024, fue tener la infraestructura
adecuada para contar con un Archivo de concentracién y estar en posibilidad de
realizar transferencias primarias, promover la baja documental de los
expedientes. Se llevaron capacitaciones al personal para conocer el proceso de
transferencias primarias, las cuales y con la asignaciéon de recursos para la
adecuacién de la infraestructura podran realizarse para este 2025.

De igual manera se seguira trabajando en la elaboracién de los Instrumentos de
control y consulta archivistica, mediante la capacitacién, asistencia y asesoria
técnica de Archivo General del Estado de conformidad con el numeral 98 fraccion
XXVl de la Ley de Archivo para el estado de Hidalgo, publicada en el Periédico
Oficial del Estado de Hidalgo en fecha 18 de noviembre de 2019.
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1.2 MARCO LEGAL

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

e Ley General de Archivos

e LeyGeneral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

» Constitucién Politica del Estado de Hidalgo

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Pablicos para el Estado
de Hidalgo.

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Hidalgo.

¢ Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo

* Decreto que reforma diversas disposiciones del Decreto que cred a
la Universidad Tecnolégica de Mineral de la Reforma.
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2. 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,
proteccién y conservaciéon de los documentos contenidos en los archivos
de la Universidad.

De igual manera una vez realizada la integracién por cada unidad de
tramite serd de mayor facilidad la constitucién y elaboracién de los
instrumentos de control y consulta archivistica, lo que permitira realizar
las transferencias primarias y secundarias que correspondan, asi como la
designacién de espacio adecuado para el Archivo de Concentracién 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

informacién.
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3. OBJETIVOS

a) Objetivo General

Continuar con la optimizacién de la administracién 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 2025 con elementos de planeacién,
programacion 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 afo
correspondiente a 2024, la Universidad desarrollard los
instrumentos correspondientes Cuadro de clasificacion
Archivistica 2023, Catdlogo de Disposicidn Documental
2022, Catalogo de Disposicién Documental 2023, Inventario
Documental y Guia de Archivo Documental 2019 y 2020.

3. Dar seguimiento a la consolidacién del Archivo de
Concentracion e Historico institucional.

4. Promover la valoracién documental en el Archivo de
Concentracion, 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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4. PLANEACION DE ACTIVIDADES

4] Requisitos

El drea coordinadora de archivos de la UTMIR, programard, ejecutara,
evaluard y reorientara los asuntos derivados del PADA durante el ejercicio
2025. Se planificaron actividades y acciones orientadas a la mejora de la
gestidn documental y administracién de archivos, contemplando los
requisitos, el alcance, las actividades, recursos, tiempo-de implementacion
y COstos.

4.2 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 2025.
Las cuales requieren del involucramiento y compromiso de titulares de
area, la participacion activa de generadores de la informacién,
responsables de archivo de tramite, responsable del archivo de
concentraciéon y el drea coordinadora de archivos. Para lo cual se tendra
un expediente de evidencias de todas las acciones, gestiones, asesorias
que se realicen en materia archivistica.

4.3 Entregables

En los Cuadros de Clasificacidén Archivistica que se han validado por
Archivo General del Estado se ha establecido la serie 8C.16
correspondiente a la Administracion y servicios de Archivo dentro de la
seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacidn, por lo que derivado
de esta serie la Titular del Area Coordinadora de Archivo genera una
carpeta con los expedientes de evidencias que se generan en el transcurso
del afio, misma que comprende la correspondencia archivistica, cuadro de
clasificacién archivistica, catalogo de disposicion documental, guia e
inventario documental, validaciones y auditorias en donde se registran y
almacenan evidencias de las gestiones, minutas de asesorias realizadas
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con las unidades de tramite, reporte de asesorfas de Archivo General del
Estado y oficios diversos.

4.4 ACTIVIDADES

1. Formalizar el | Nombramiento de | Area Coordinadora
Sistema responsables  de | de Archivos
Estructural Institucional de | Archivo.
Archivo
2.- Elaboracién del | Aprobacion, firma o Area
Informe Anual | del Titular y Coordinadora
PADA 2024 publicacion en de Archivos
pagina ¢ Sistemas
institucional.
Documental 3.- Elaboraciéon y | Aprobaciony firma o Area
someter a | del Programa Coordinadora
aprobacion del | Anual de Desarrollo de Archivos
Titular el Programa | Archivistico 2025
Anual de Desarrollo | para la publicacion
Archivistico 2025 en la pagina
institucional.
4.- Difusién y | Integraciéon en la o Area
publicacion en la | pagina Coordinadora
pagina oficial el | institucional. de Archivos
Programa Anual de e Sistemas
Desarrollo
Archivistico 2025
5.- Validaciéon de | Cédula de avancey
Instrumentos  de | validacion de | La coordinaciéon con
Consulta y Control | Instrumentos las unidades de
Archivistico. emitidas por el | tramite depende del
Cuadro de | Archivo General del | Titular del area
Clasificacion Estado. coordinadora de
Archivistica 2023, archivos, sin
Catalogo de embargo, él envié
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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T . | Documental 2019 y Archivo General del
2020. | Estado.
6.- Capacitaciones | Reporte de revision o Area
en materia | y cédula de Coordinadora
archivistica. asesofla. de archivos.

¢ Archivo
General del
Estado.
7.- Dictamen de | Oficios de e Area
distribucion para el | gestiones. Coordinadora
archivo de de Archivos
concentracién e
histérico
8. Realizar las | La organizacién de | Unidades de tramite
transferencias los expedientes de
primarias de | cada unidad de
conformidad- a la | tramitey la emisién
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.

4.5 RECURSOS

4,51 Recursos Humanos de la UTMIR, a través del personal del
area coordinadora de archivos, dara seguimiento Yy
cumplimiento al presente programa, trabajando en
coordinacién con los responsables de archivo de tramite
designados.

4.5.2 Recursos Materiales: Cada area operativa del SIA optimizara
sus recursos materiales para la atencién del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025.
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46 TIEMPO DE IMPLEMENTACION

Los trabajos realizados en la Universidad son constantes en atencion a que
s¢ cuenta como objetivo institucional el que se cuenten con todos los
instrumentos de consulta y clasificacion archivistica validados de acuerdo
al ano corriente, por lo que se trabajard arduamente para el cumplimiento
de esta meta, sin embargo, la Universidad también dependerd de los
tiempos de revision y validacion de Archivo General del Estado. Por lo que
hace a las transferencias primarias se tiene contemplado realizar la
primera transferencia primaria en mayo. Ahora bien, se realizaran a la
brevedad posible las gestiones para las capacitaciones correspondientes
a procesos de dictaminacion y baja documental.

4.6.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

1. Formalizar el
Sistema
Institucional X
de Archivo

2.- Elaboracién

del Informe

Anual PADA| X

2024

3.- Elaboracion

y someter a

aprobacién del

Titular el

Programa X

Anual de

Desarrollo

Archivistico

2025

4.- Difusion y

publicaciéon en

la pagina oficial

el  Programa @
Anual de X

Desarrollo
Archivistico
2025
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5.- Validacién
de
Instrumentos
de Consulta y
Control
Archivistico. X X X X X X X X X X X
Cuadro de
Clasificacion
Archivistica
2023, Catdlogo
de Disposicidn
Documental
2022, Catalogo
de Disposicion
Documental
2023 Inventario
Documental y
Guia de Archivo
Documental
2019y 2020.
6.-
Capacitaciones X X X X X X X X X X X
en materia
archivistica.

7.- Dictamen
de distribucion
para el archivo X
de
concentracion
e histérico

8. Realizar las
transferencias

primarias  de X

conformidad a

la normativa.

9.- Publicar y

mantener

actualizada la

informacion

relativa a las X X X
obligaciones

generales de @

transparencia.
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47 COSTOS

La erogacion de los costos generados en la atencion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 se realizard optimizando los recursos de
cada area operativa del SIA

5 PLANIFICAR LAS COMUNICACIONES

Por lo que hace a las comunicaciones entre los responsables de los
archivos y el coordinador de archivos estas se realizaran mediante correo
institucional, oficios internos y minutas de asesorfas, las cuales constaran
como evidencia y se agregaran a carpeta con los expedientes de
evidencias que se generan en el transcurso del afio en la carpeta
correspondiente a la serie 8C.16 Administracién y servicios de Archivo
dentro de la seccion 8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

5.1 Reportes de avance

Se establecerd el formato de seguimiento de asesorias de las areas
generadoras, el cual contendra la fecha de la asesoria por parte de la
Coordinacion de Archivos, la fecha de entrega, la fecha de revision por
parte de la Coordinacién de Archivos, fecha de revisidn por parte de
Archivo General del Estado. Este registro de revisiones permitira verificar
la cronologia de revision.

6 PLANIFICACION DE RIESGOS

6.1 Identificacion de riesgos
1. Sobre la elaboracién de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivisticos, se observé que algunas areas no mandaban la informacién
para su integracion y revision en los términos establecidos.
2. Sobre la elaboracién de los Instrumentos de Consulta y Control
Archivisticos, se observd que la Universidad como organismo
descentralizado depende de los tiempos de Archivo General del Estado
para tener revisiones, capacitaciones y validaciones de los instrumentos.
3. No se han tenido avances sobre transferencias primarias al archivo
de concentracion.
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6.2 Andlisis de Riesgos
1. Proceso prioritario, operativo, administrativo, humano, interno.

Efecto: La falta de validacién de instrumentos archivisticos. Impacto
catastrofico por incumplimientos normativos.

2. Riesgo externo, este no depende de la Universidad.

3. Proceso prioritario, operativo, administrativo, humano, interno.
Efecto: La falta de validacion de instrumentos archivisticos. Impacto
catastrofico por incumplimientos normativos.

6.3 Control de riesgos
1. Se espera que con el formato de seguimiento de asesorias de las

areas generadoras se concienticen de subsanar sus observaciones en el
tiempo y fecha solicitado, tratando de aminorar las observaciones en las
revisiones de Archivo General del Estado.

2. Atender todas las convocatorias y asesorias de Archivo General del

Estado.
3. Focalizar esfuerzos para las transferencias y bajas documentales

ATENTAMENTE
“PROYECTA, INNOVA, ALCANZA"
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