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1. Marco de referencia.

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacién de archivos, son Pagina | 3
componentes y base de un adecuado sistema de fransferencia y rendicion de

cuentas. La organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la ciencia

y la Cultura (UNESCO) es uno de sus preceptos reconocer que el caracter

esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz, responsable y
transparente para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria

individual y colectiva para comprender el pasado, documentar el presente y para

preparar el futuro, principios que se encuentran en la normalidad.

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ), es un Organismo
Descentralizado de la Administracion Plblica Estatal, creado mediante decreto
expedido por el Gobernador del Estado de Hidalgo, publicado en el Periddico
Oficial el dia 30 de diciembre de 2013, dotado de personalidad juridica y
patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacién Publica de Hidalgo.

De acuerdo al articulo cuarto del Decreto que Modifica al Diverso que Cred a la

Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan, publicado el 1 de agosto de 2016.

Nuestra mision es formar profesionistas integros, competentes vy
emprendedores, a través de servicios educativos, la innovacion y la calidad, para
contribuir al desarrollo sostenible de la sociedad.

Este organismo forma parte del Subsistema de Universidades Tecnologicas y
Politécnicas, con apego a las normas, politicas y lineamientos establecidos de
comin acuerdo entre las autoridades educativas Federal y Estatal.

La Ley General de Archivos se publico en el Diario Oficial de la Federacién en
Fecha 15 de junio de 2018, misma que de acuerdo a su transitorio primero,
estipula que entraria en vigor a los 365 dias siguientes contados a partir de su
publicacién, y en su TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y

®Ric Grande No. 34, Manzana Le Tahnona, Col. Plutarcs Ellas Calles
Zimaphn, Hgo. C. P. 42344
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS®, CAPITULO V, denominado “‘DE LA
PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al 26 se establece
la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el

desarrollo de los archivos.

En el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la
Ley General de Archivos, en el que establece que en un plazo de un afio a parir
de la entrada en vigor de dicha ley, las legislaturas de cada entidad federativa
deberan armonizar sus ordenamientos relacionades con la muliicitada Ley, por
tal motivo se publicd en el periddico oficial, el 18 de noviembre del 2019 la Ley
de Archivos del Estado de Hidalgo.

Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién en
materia archivistica, del articulo 22 al 25 se establece la elaboracién de un
Programa Anual conteniendo los diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

El area Coordinadora de Archivos de esta casa de estudios, elabora el programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 el cual contiene los elementos de
planeacion, programacion y évaluacién del manejo de los archivos de la UTMZ,
asi como la administracién de riesgos que se deriven.
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2. Marco Normativo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario P2gin2 | 5
Oficial de la Federacion, publicada el 05 de febrero de 1817, dltima reforma
27 de agosto de 2018.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Plblica, publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2015.

e Ley General de Proteccion de Datos personales en Posesion de Sujetos
Obligados, publicada el 26 de enero de 2017.

e lLey General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 01 de octubre de 1820, Gitima reforma el 06 de octubre del

2018.

¢ Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 07 de mayo de 2007.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de
Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo del
2018, ultima reforma el 09 de octubre del 2017.

e Ley de Proteccidn de Datos personales en Posesion de Sujetos Obligados
para el Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
24 de julio de 2017, dltima reforma el 20 de noviembre del 2017.

Rio grawnde No. 24, Manzana La Tahons, Col. Plutarco Elins Calles
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s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 08 de junio de 1984,
ltima reforma el 13 de diciembre del 2017.

Pagina | &
e Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la

Federacion el 25 de marzo de 1991, Uitima reforma el 31 de diciembre de
2016.

e (Caodigo Penal para el Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de junio de 1990, ditima reforma el 10 de noviembre del
2014 - 30 de julio de 2018.

e Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre de 2017.
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3. Desarrollo.

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan en el afio 2015 inicié los trabajos

en materia archivistica a cargo de la Coordinadora de Archivos ante la Direccion del

Archivo General del Estado, realizando las siguientes acciones:

Acudir a las asesorias presenciales en las instalaciones de la
Direccién del Archivo General del Estado.

Capacitar y asesorar al personal de la Universidad Tecnolégica Minera
de Zimapan.

Elaborar y/o actualizar los instrumentos de Control y Consulta
Archivistica.

Ordenar de manera logica y Cronoldgica, los expedientes de la
administracién de esta institucion del afo 2013 a la fecha.

Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

Crear las evidencias necesarias para la validacion de los instrumentos
archivisticos.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se obliga a

todos los sujetos obligados a preservar integramente los documentos de archivo,

tanio fisicamente como en su contenido.

Igualmente se realizan los tréamites para la organizacién, capacitacién, regisiro y

entrada en funcionamiento del Titular del Sistema Institucional y Titulares del Grupo

Interdisciplinario de Archivos, de tal manera que en la Universidad Tecnologica

Minera de Zimapan se establecieron estrategias y objetivos para homologar la

gestion documental en el interior de la institucion con el objetivo de lograr un exitoso

desarrollo en los trabajos archivisticos.
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4. Justificacion.

La Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, establece en sus articulos 22, 23, 24 y

25 que los sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia pigina | g
Archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el cual deberén publicarlo en su

portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

A través de este Programa Anual se definird las prioridades institucionales
integrando los recursos econdémicos, tecnolégicos y operativos disponibles; de igual
forma deberd contener programas de organizacidn y capacitacidn en gestion
documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,
administracion, uso, control, migracion de formatos electrénicos y preservacion a
largo plazo de los documentos de archivos electronicos.

Este conjunto representa una herramienta de planeacidon de corfo plazo que
contempla un conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer
el Sistema Institucional de Archivo de cada sujeto obligado, asi comec el
establecimiento de direcirices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracion.

=i Grande No. 34, Manzanid Lo Tanong, Col. Plutarep Bling Calles
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5. Objetivos.
a) General:

o Consolidar la Inscripcién y funcionamiento del Sistema Institucional de Pégine |9
Archivos y operar la Inscripcion del Grupo Interdisciplinario, para dar
atencidén a las obligaciones en la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

b) Especificos:

e Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de la
Universidad tecnolégica Minera de Zimapan para la organizacion y
conservacion de sus archivos de framite y concentracion.

e Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracion de
documentos para dar cumplimiento a la normativa archivistica.

e Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta
valoracion documental.

Rip grande No. 24, Manzaws La Tahons, Col. Plutarco Elias Calles
Zimaphn, Hoo. C. P. 42344

Tel: (045) 772 166 026F
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6. Planeacion:

En el siguiente cuadro se visualiza la planeacion implementada en el PADA 2022.

Linea estrategica

Capacitacion.

&7 MZo
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Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan

Programa Anual de Pesarrollo Archivistico 2022

Objetivo

Planeacion

Meta

Actividades

Entregables

Total de
peorcentaje de
cumplimiento

esperado

Pégina | 10

Observacion

Actualizacion de los
Instrumentos Basicos de
Control Archivisticos.

Inscripeion del Titulardel
Sistema Institucional'de
Archivos. =

®=io qrande No. 34, Manzawd La Takowns, Col. Plutarco Elins Calles
Zimapbn, Hgo. &. P. 42344
Tel: (0435) F72 166 0267
WAWLULEAZ. 0L X

Totaide
porcentaje:

META 1: Capacitacién de 1.-Elaborarel
manera presencial y/o virtual disefio 1.- Programa de
. - . de la coordinadora de archivos | institucionalde iz|  capacitacidn.
Comgarlirlas.conbcirientos icesatios 8]y ' iresaian doArhives. | capacitacion 2 Lo do
los sepvidares Pabiicos de B Univarsidad del Estado 2-Brindarla | asistencia de fa 200%
Tecrplﬁgica Minera de Zimapén para los META 2- TS de g iona p R
trsbelos dojlos inatrumenioe Aervitions: manera presencial y/o vituala | los servidores 3.- Evidencia
los responsables de las series |  publicos de la fotografica.
archivisticas. UTMVZ.
b
1~ Trabajercon
META 1: Validacién Cuadro | cada f,ea 1.-Cuadm General
General de Chasificacion | responsable de | OF Ciasificacion
Archivistica del a0 20192l | as series Archivistica
it 2021. archivilicas, | , ‘aidados.
META 2: Validacion Catilogo |2.- Presertarce a 2-6&11'?%:‘-’
Validaciény aprobacién de fos ie,?,'ﬁz:s'é’.m DF“é",“‘“ Bsasesors | b mental ;
nstrumentos Archiviticos, el oderElecuvocelany | prsenciles | o ane 0%
2017 al afo 2021. para rovisién del > et
META 3: Validacion Guiade | Instrumenta, | o~ g”'a de-Archive
Archivo Documental delailo | 3-Sokerfarks | Q0emontal
2013. observaciones 4‘_“3"“: it
META 4: Inventarios realizadas por la DQ rtakes
Documentales del afio 2013. Direccién del validados,
Archivo General. .
META 1: Capacitaciénenel ?.—Traba_pr con 1.~ Cuadro General
4rea de Vincuiacion de cadadtea | o Cheificacion
Archivos para conocer el respanaatia do Archivistica
procedimiento para lograr la tas's.e:!es validados.
; s archivisticas.
inscrpcion. 2.-Calalogo de
META2: Tramsmitiralos |2 /esemameal T den
Inscripcién del Titular del Sistema comparieros de A UTMEZ, los | BS2S9S0@S | b ental
Institucional de Archives. conocimientos para darle preser.lc!g::s validados. 0%
seguimiento a fa inscripcign, | P2r Fevisl mde' 3-Guia de Archivo
META 3: Desarrofiary i Documental
. 3.- Solentarlas =
redactar acta de sesién para ) validados,
tomna de protesta dei S.LA. resltosdis pic i 4.- Inventarios
META 4: Ingresar Oficio enla Direccion del Documentales
Direccién General de Archives. | p e o eone validades.




&7 NIZD.

UNIVERSICAD TECNOLOGICA INERA DF 2IMAPAN &

7. Alcance:

El presente programa debera darse a conocer a los infegrantes de esta casa de Pagina | 11

estudios y asi mismo aplicarse en la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan
para lograr una adecuada gestién y organizacidn de los archivos.

3. Entregables:

Los enfregables seran los correspondientes a cada meta y actividades de las
sefaladas en el apartado de Planeacion.

9. Recursos:

Como describe el contenido del plan y programa, la asignacién de recursos
garantiza de una manera razonable el logro de los objetivos, por tanto, es necesaria
la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos humanos, equipo y

suministros.
9.1 Recursos humanos:

La universidad Tecnologica Minera de Zimapan, cuenta con la Titular del Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad siendo ella la responsable de
desarrollar y coordinar los trabajos de archivos con apoyo de los

responsables de las series archivisticas.

Rip qrande No. 24, Mawzani La Tahonsd, Col. Plutares Blias Calles
Zimapln, Hgo. C. P. 42344
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Es importante mencionar que la UTMZ, por ser una institucidén joven no
cuenta con recursos financieros para contratar personal que se dedigue
exclusivamente a las actividades archivisticas, razén por la cual se vuelve

mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa Anual. Pagina | 12

8.2 Recursos Financieros:

La Universidad Tecnologica Minera de Zimapan, por ser una institucion joven
no cuenta con recursos financieros para contratar personal que se dedigue
exclusivamente a las actividades archivisticas.

9.3 Materiales:

e Computadora de L.L.F.F. Ana Laura Monserrat Veldzquez Marban,
Directora de Vinculacion y Titular del Area Coordinadora de Archivos de
Archivos de la Universidad Tecnologica Minera de Zimapan.

e Computadora de los responsables de las series archivisticas.

e Servicio de Internet. /

e [Espacios: Oficinas, sala de usos miltiples y auditoric para impartir las /
capacitaciones a los servidores publicos de la institucion.

o (Copiadora, impresora y escaner para realizar las actividades
archivisticas.

e Insumos de papeleria para la impresion de portadas y el Instrumentos
Archivisticos validados.

®io Grands No. 24, Manzana La Tehond, Col. Plutareo Eligs Calles
Zlnophn, Hgo. C. P. 42344

Tel: (0435) 772 166 0867
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10. Cronograma de actividades:

Rl grande No. 24, Mawzans La Tahows, Col. Plutares Ellas Calles
Zimapln, Hgo. C. P. 42344

Tel: (045) 772 166 0L6F
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11. Comunicaciones:

La comunicacion entre la Coordinadora de Archivos de la UTMZ con la Direccion Pagina | 14
del Archivo General del Estado, se realizarg a fravés de:

e Notificaciones mediante oficio.

e Llamadas felefonicas

e Correo electronico

e Reuniones virtuales y/ presenciales.

e Asesorias virtuales y/ presenciales.

12, Reporte de avances:

La Titular del Area coordinadora de Archivos de la UTMZ solicitara de forma
mensual a los responsables de archivo de trémite y de concentracién, los avances

de las actividades sefialas en el presente Programa por meta y actividades a fin de

mantener actualizado el cumplimiento del mismo.
De igual manera la coordinadora de Archivos solicitard mediante oficio firmado a la '
Direccién del Archivo General del Estado, Cedulas de Avance con el objetivo de

conocer los logros obtenidos, mismas que seran publicadas en la pagina oficial de
la UTMZ.

13. Control de cambios:

Al término de cada cuatrimesire la Coordinadora de Archivos verificara si es
necesario hacer aigln ajuste en el 'presente Programa, con la finalidad de modificar
el cronograma o cualquier de los recursos necesarios para estar en posibilidad de

alcanzar los objetivos.

Rie qronde No. 24, Manzani La Tanond, Col. Plutares Elins Calles
Zimapln, Hoo. &. P 42344
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14. Administracion de riesgos:
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el
cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2022, pzgina | 15
Se han definido las acciones y propuestas contenidas en el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), a fin de enfrentar los riesgos que pudieran
presentarse durante el avance de las actividades y administrarlos de manera
adecuada.

Objetivo Identificacion de Riesgo Tipos de nesgos

Compartir los conocimientos necesarios a | No conira con recursos financiero y materiales para
los servidores Publicos de la Universidad realizar las capacitaciones:
Tecnologica Minera de Zimapan para los 1.- Equipo de cémputo,
trabajos de los Insttumentos Archivisticos. 2.- Instalacién de red a intemet.

Interno

Ne contra con recursos financiero y materiales para
realizar las capacitaciones:
1.- Equipe de computo.
2.- Rred a intemet
3.- Rotacién del personal responsable de las series
Validacién y aprobacion de los archivisticas.
instrumentos Archivisticos. 4 - Modificacion de estructura.

5.~ No realizar los frabajos necesarios por los
responsables de las series archivisticas.
6.- Que las fechas de asesorias presenciales en la
Direccion del Archive General del Estado. 1

Intermo / Externo

No conira con recursos financierc y materiales para
realizar las capacitaciones:
1.- Equipo de cémputo.

2.- Rred a intemnet

3.- Rotacién del personal responsable de las series Intemno / Externo
archivisticas.

4 .- Modificacién de estructura.
5 - No realizar los frabajos necesarios por los
responsables de las series archivisticas.

Inscripcion del Titular del Sistema
Instifucional de Archivos.

No confra con recursos financiero y materiales para
realizar las capacitaciones:
1.- Equipo de computo.

2.- Rred aintemet

3.- Rotacién del personal responsable de ias series Interno / Externo
archivisticas.

4 - Modificacién de estructura,
5.- No realizar los frabajos necesarios por los
responsables de las series archivisticas.

Inscripeion de los Titulares del Grupo
Interdisciplinario de Archivos.

®Rlo grands No. 24, Manzang L& Tahowd, Cot. Plutares Elins Calles
Ziwabpln, Hoo. C. P. 42344
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Aprobacion del (PADA).

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado Pégina | 16
de Hidalgo el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022 fue

elaborado por la LL.LF.F. Ana Laura Monserrat Veldzquez Marban, Directora de
Vinculacién; Titular del Area Coordinadora de Archivos y validado por el Mtro. Javier

Cabrera Filomeno Rector de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

(UTMZ).

“Formar para Transformar, Innovar para Trascender”
laboré Aut
ST

L.LF.F. An Laura Monserrat
Vel azquez Marban.

Mtro. Ja rer Cabrera Filomeno.

Directora de Vinculacion Titular del

. Rector de la Universidad
Area Coordinadora de Archivos. o

Estas firmas corresponden a la Directora de Vinculacién y Titular del Area
Coordinadora de Archivos como responsable de elaboracion y del Rector de la
UTMZ como responsable de revisar y autorizar el PADA 2022, siendo las que usan
en sus actos publicos y privados.

Rip gronde Ne. 24, Manzana La Tahowns, Col. Plutarco ELiRs Calles
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