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1. Marco de referencia.

La gestion documental eficiente y la organizacidn de archivos son pilares fundamentales
para garantizar un sistema de transferencia y rendicién de cuentas adecuado. Estos
aspectos forman parte del compromiso con la transparencia, la responsabilidad y la
proteccién de los derechos de los ciudadanos, principios reconocidos por la Organizacion
de las Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO). Dicha
organizacion destaca que los archivos son esenciales para preservar la memoria individual
y colectiva, comprender el pasado, documentar el presente y preparar el futuro.

En este contexto, la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan (UTMZ) reafirma su
compromiso con el cumplimiento de la normatividad archivistica y la implementacién de
buenas practicas en la administracién de documentos y archivos. La UTMZ es un
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Estatal, creado mediante decreto
expedido por el Gobernador del Estado de Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial el 30
de diciembre de 2013, dotado con personalidad juridica y patrimonio propio, sectorizada
a la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo. R

Nuesira misién es formar profesionistas integros, competentes y emprendedores
mediante servicios educativos de calidad e innovacion, con el propésito de contribuir al
desarrollo sostenible de la sociedad, en alineacién con lo establecido en el articulo cuarto
del Decreto Modificatorio del 1 de agosto de 20186, que reforma la creacion de Ia
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan.

La Universidad forma parte de Universidades del Subsistema Tecnoldgico, con apego 2
las normas, politicas y lineamientos establecidos de comun acuerdo entre las autoridades

educativas Federales y Estatales.

La Ley General de Archivos se publico en el Diario Oficial de la Federacion 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
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SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y 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 de Desarrolio

Archivistico conteniendo diferentes elementos para el desarrolio de los archivos.

En el tenor de cumplir con la obligacién sefalada en el Transitorio Cuarto de la Ley
General de Archivos, en el que establece que, en un plazo de un afio a partir de la entrada
en vigor de dicha ley, las legislaturas de cada entidad federativa deberén armonizar sus
ordenamientos relacionados con la mencionada Ley, por tal motivo se publico en el
periddico oficial, el 18 de noviembre del 2018 la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion en materia archivistica, del articuio
22 al 25 se establece la elaboracién de un Programa Anual de Desarrolio Archivistico
(PADA - UTMZ 2025) conteniendo los diferentes elementos para el desarrolio de los

archivos.

El Area Coordinadora de Archivos de la Universidad elabora el PADA - UTMZ 2025 el cual
contiene los elementos de planeacion, programacion y evaluacién del manejo de los
archivos de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ), asi como la

administracion de riesgos gue se deriven de [os mismos.

El PADA - UTMZ 2025 se sustenta en la necesidad de consolidar una estructura
organizativa documental que facilite el acceso a la informacién, promueva la transparencia
y asegure el resguardo de la memoria histérica institucional. Este programa se alinea con
los principios y preceptos internacionales de gestion documental, asi como con la
disposiciones legales nacionales y estatales vigentes, orientadas a garantizar una
administracion eficaz y responsable de los archivos publicos.

e
Coraeio ée Acraiacion de la Ensefianza
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2. Marco Legal.

El marco normativo es el conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y disposiciones

legales que regulan ias actividades relacionadas con la gestion documental y la

administracion de archivos.

En el PADA - UTMZ 2025 estas disposiciones establecen las directrices para garantizar
la correcta organizacion, conservacién, acceso y disposicion final de los documentos de
archivo, promoviendo la transparencia y la rendicién de cuentas en el sector publico
definiendo las responsabilidades, objetivos y metas especificas que deben cumplirse en
el &mbito archivistico, alineado a los principios legales.

A continuacion, se desglosa el marco normativo utilizado:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion, publicada el 05 de febrero de 1917, dltima reforma 27 de
agosto de 2018. 5

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, 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 Ley General de Responsabilidades Administrativas, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

s Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 01 de octubre de 1920, tltima reforma el 06 de octubre del 2018.

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la

-

Federacion el 07 de mayo de 2007.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado dg
Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 04 de mayo del 2016,
ultima reforma el 09 de octubre del 2017.
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e Ley de Proteccién 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, titima reforma el 20 de noviembre del 2017.

s Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 08 de junio de 1984,
(ltima reforma el 13 de diciembre del 2017.

e Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 25 de marzo de 1991, tltima reforma el 31 de diciembre de 2016.

e Cddigo Penal para el Estado de Hidalgo, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 09 de junio de 1990, dltima reforma el 10 de noviembre del 2014 - 30
de julio de 2018.

¢ Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 24 de diciembre de 2017.
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3. Desarrollo. :

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan en el afio 2015 inicid los trabajos en

_ EDUCACION | Z77°

materia archivistica a cargo de la Coordinadora de Archivos ante la Direccidn del Archivo
General del Estado, como actividades principales desarrolladas en estos afios se ha
atendido diagnéstico archivistico institucional, anélisis de la situacion actual (2024-2025)
de los archivos de Ia universidad para identificar las necesidades, retos y areas de mejora

en la gestién documental y asi poder realizar las siguientes acciones:

I.  Acudir a las asesorias presenciales en las instalaciones de la Direccion del Archivo
General del Estado.
. Replicar los conocimientos al personal de la Universidad Tecnolégica Minera de
Zimapan (UTMZ).
. Elaborar y/o actualizar los instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
IV. Ordenar de manera logica y cronolégica, los expedientes de la administracion de
esta institucion del afio 2013 a la fecha.
V. Supervisar la correcta integracién de los expedientes en las &reas generadoras. =
Vi. Crear expediente de evidencias para la validacién de los instrumentos archivisticos
ante la Direccion del Archivo General del Estado de Hidalgo.

En fecha lunes 07 de mayo del 2007 entra en vigor la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y se precisa a todos los sujetos generadores de informacion a preservar

integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido.

lgualmente se realizan los tramites para la organizacién, capacitacion, registro y entrada
en funcionamiento de la Titular del Sistema Institucional de Archivos y realizado las
actividades para poder registrar a los Titulares del Grupo Interdisciplinario de Archivos, de
tal manera que en la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ) se
establecieron estrategias y objetivos para homologar la gestion documental en el interio
de la institucién con el objetivo de lograr un exitoso desarrollo en los trabajos archivisticos.
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4. Justificacion.

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan como institucién de educacion superior
comprometida con la excelencia académica, la transparencia y la rendicién de cuentas,
reconoce la importancia de contar con un sistema eficiente de gestién documental.

La elaboracion del PADA - UTMZ 2025 responde a la necesidad de consolidar practicas
archivisticas que garanticen la organizacién, conservacion, accesibilidad y disposicion
final de los documentos institucionales, en estricto cumplimiento con el marco normativo

vigente.

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 de Desarrolio Archivistico en
Materia Archivistica donde se definan prioridades Institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el cual deberan publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través del Programa Anual de Desarrollo Archivistico se definird las prioridades
Institucionales integrando los recursos econdmicos, tecnolégicos y operativos disponibles;
de igual forma debera contener programas de organizacion y capacitacion en gestion
documental y administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta,
seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion, administracion, uso,
control, migracién de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electrénicos.

Este conjunto representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivo de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de directrices
y estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion)

G
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5. Objetivos. ;

El PADA - UTMZ 2025 tiene como objetivo fortalecer los trabajos archivisticos de la
institucion mediante la implementacién de estrategias, objetivos, metas y actividades que

aseguren la adecuada administracion de los archivos durante el ejercicio 2025.

La Universidad Tecnologica Minera de Zimapén, en el &mbito archivistico cuenta con los
siguientes objetivos clasificados en generales y especificos.

5.1 Objetivo general:

I.  Garantizar la correcta gestion documental y ia administracién de archivos en las
instituciones, asegurando que los documentos sean tratados de manera adecuada

durante todo su ciclo de vida, desde su creacién hasta su disposicion final.

5.2 Objetivos especificos:

I.  Replicar conocimientos mediante asesorias personalizadas a las areas ¢
generadoras, para lograr que los servidores pablicos de la Universidad Tecnologica
Minera de Zimapan (UTMZ) tengan los conocimientos para realizar el trabajo de los
instrumentos archivisticos (Cuadrc General de Clasificacién Archivistica 2022,
Catalogo de Disposicién Documental 2022, Inventario Documental 2015 y Guia de

Archivo Documental 2015)

fl. Fomentar en las y los encargados de las dreas generadoras de la Universidad
Tecnologica Minera de Zimapan (UTMZ) una cultura de archivo sélida y eficiente,
mediante capacitaciones y talleres enfocados en temas clave como: “Introduccién
a la Gestién Documental’, "La Importancia de la Gestién Documental®, "Ciclo\de \

Vida de los Documentos”.
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6. Planeacion.

El PADA - UTMZ 2025 constituye una guia detallada para la planeacion y ejecucion de
actividades archivisticas a lo largo del ejercicio, la planeacion esta disehada para

garantizar la organizacion, conservacién y acceso eficiente a los documentos
institucionales, alineandose con los principios y normativas vigentes. Ademas, estabiece
un método de puntuacién para cada accion desarrollada, lo que permite medir el avance
y el impacto de las actividades realizadas, asi también si es necesario realizar algin ajuste

en el mismo, promoviendo la mejora continua.

La planeacién se realiz6 tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

I. Alineacién Estratégica:

Las actividades fueron definidas en funcién de las necesidades de cada una de las
areas generadoras de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, y se ajustan al
marce normativo aplicable. (Punto 2 PADA-UTMZ 2025). 10

il. Metodologia de Evaluacion:

Cada accidn seré evaluada con base en un método de puntuacién en rango del 1% al
100% distribuidos en las diferentes metas establecidas que permitiran medir el
cumplimiento de los objetivos planteados, identificar areas de oportunidad y establecer

mecanismos de mejora continua.

ll. Capacitacion v Sensibilizacion:

Accion estratégica que fortalece la correcta implementacién PADA-UTMZ 20235, esta
iniciativa contribuye a mejorar los procesos de gestién documental, asegurando e \
cumplimiento de la Ley General de Archivos y la normatividad aplicable, ademas de
fomentar una cultura archivistica orientada a la transparencia, la rendicion de cuentas
y la preservacion del patrimonio documental universitario. La formacién del personal

en esta materia permitird una mayor eficiencia en la elaboracién, uso y actualizacion
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de instrumentos como el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de

Disposicién Documental, Inventario Documental y Guia de Archivo Documental,

garantizando un adecuado control y acceso a la informacion.

V. Recursos:

Se refiere a los recursos humanos, materiales y financieros para la implementacion

efectiva de las actividades archivisticas programadas.

1. Recursos humanos:

Personal asignado para trabajar las actividades relacionadas a los instrumentos

archivisticos por areas generadoras.

¢

Rectoria y areas administrativas que dependen de ella.

Direccién Académica, asi también las areas administrativas y de apoyo que
dependen de ella gue sean generadoras de informacion.

Direccién de Vinculacion, asi como las areas adminisirativas y de apoyo que
dependen de ella y sean generadoras de informacion.

Direccion de Administracion y Finanzas, asi mismo a las areas
administrativas y de apoyo que dependen de ella y sean generadoras de
informacion.

Jefaturas de Departamento y de apoyo que dependen de ella y que sean
generadoras de informacion.

2. Recursos materiales:

Son los recursos o insumos necesarios para realizar cada actividad.

®

e

o

Equipamiento: Computadoras, escaneres, impresoras.
Mobiliario: Estanterias, archivadores, escritorios, sillas ergondémicas vy
gabinetes para el resguardo adecuado de documentos.

insumos: Hoijas, carpetas y cajas archivadoras.
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3. Recursos financieros:

Presupuesto destinado a cubrir los costos operativos, la capacitacion del personal, la

adquisicién de materiales, la mejora de la infraestructura y la contratacion de servicios

especializados.

V. Cronograma:

Establecer un cronograma en el PADA-UTMZ 2025 es con el objetivo de planificar,
coordinar v supervisar de manera efectiva las actividades archivisticas de la Universidad
Tecnolégica Minera de Zimapén, asegurando el cumplimiento oportuno de los objetivos
establecidos, la adecuada asignacién de recursos, la mejora continua en la gestidn
documental y el fortalecimiento del sistema institucional de archivos conforme a la

normatividad vigente.

A continuacién, se agrega cronograma de la planeacion que se implementara en el afo
2025:
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Cronograma
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025)
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PADA - UTMZ 2025 debera ser difundido entre las dreas generadoras de informacion de
esta casa de estudios, asegurando su correcta implementacién en cada una de elias.

En particular, el PADA-UTMZ 2025 deberé involucrar a las siguientes Areas Generadoras:

. Rectoria y areas administrativas que dependen de ella.
. Direccién Académica, asi también las areas administrativas y de apoyo que
dependen de ella que sean generadoras de informacion.

fil.  Direccion de Vinculacion, asi como las éreas administrativas y de apoyo que
dependen de ella y sean generadoras de informacion.

IV. Direccion de Administracibn y Finanzas, asi mismo a las éreas
administrativas y de apoyo que dependen de elia y sean generadoras de
informacion.

V. Jefaturas de Departamento y de apoyo que dependen de ella y que sean

generadoras de informacion. 14

El correcto alcance tiene como objetivo establecer una adecuada gestién, organizacion,
preservacion y disposicion de los archivos institucionales, en cumplimiento con el marco

normativo aplicable, con los principios de transparencia y rendicién de cuentas en matega

de Archivos.
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8. Entregables.

En el presente PADA — UTMZ 2025, establece que los entregables a generar seran los

correspondientes a cada meta y actividades sefialadas en el apartado de planeacion,

como se enlistan a continuacion:

8.1 Cuadernillos de los instrumentos archivisticos:
I. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) del afic 2022y 2023.
Il. Catélogo de Disposicion Documental (CDD) del afio 2022.

iil.  Inventario Documental del afio 2015 y 2016.
IV. Guia de Archivo Documental del afio 2015y 2016.

8.2 Carpeta de evidencias de los instrumentos archivisticos:
I.  Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA) del afio 2022 y 2023.

il. Catélogo de Disposicién Documental (CDD) del afio 2022.
. Inventario Documental del afio 2015 y 2016.

IV. Guia de Archivo Documental del afio 2015 y 2018. e
8.3 Carpeta de evidencias del Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025, que
contiene:
I.  Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 debidamente autorizado y
validado.
Il. Informe de avance en la implementacién del Programa Anual de Desarro
Archivistico 2025.
8.4 Carpeta de evidencias que contiene documentacion de soporte:
I.  Actas de reuniones de trabajo archivistico y listas de asistencia.
iIl.  Registros de actividades.
. Respaldo de informacion generada en capacitaciones y listas de asistencia. \
V. Evaluaciones de las capacitaciones impartidas. \

V. Evaluaciones de las asesorias impartidas por personal interno de la UTMZ.




e 5N | &S
R BN | W

&7 MZe

UNIVERSIDAD TECKOLOGICA MINERA DE ZIMAPAN

_ EDUCACION | 4772

8.5 Carpeta de evidencias del Grupo Interdisciplinario de Archivos, gue contiene:

I. Actas de reuniones de trabajo archivistico y listas de asistencia.
[l. Acta debidamente firmada y autorizada.

8.6 Carpeta de evidencias del Sistema Institucional de Archivo, gue contiene:

I.  Actas de reuniones de trabajo archivistico y listas de asistencia.
ii.  Acta debidamente firmada y autorizada.

8.7 Correspondencia interna v externa:

Documentos relacionados con la organizacion, clasificacion, conservacién y disposicion

final de los archivos institucionales generados durante el afio.

Estos entregables no solo constituyen un registro del cumplimiento de las actividades del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025), sino que tambien
representan una herramienta clave para fortalecer la gestién archivistica de la Universidad
Tecnoldgica Minera de Zimapan (UTMZ), asegurando zlineacién con los principios de e

fransparencia, legalidad y eficiencia institucional.

/ﬂ
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9. Recursos.

El PADA - UTMZ 2025 contempla la asignacion vy utilizacion de recursos esenciales que
garantizan, de manera razonable y eficiente, el logro de los objetivos establecidos. Entre
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los principales recursos necesarios se encuentran:
9.1 Recursos humanos:

9.1.1 Titular del Area Coordinadora de Archivos. (Anexo 1).
9.1.2 Encargada Archivos. (Anexo 2).

9.1.3 Estructura Orgéanica de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ),
donde de autorizan las Areas generadoras de informacion. (Anexo 3).

Mediante oficio OM/CGOM/DGORI/259/2023 de fecha 30 de octubre del 2023, fue
aprobada por el H. Consejo Directivo en la VIl Sesién Extracrdinaria 2023 mediante i_
ACUERDO UTMZ/SE/07/03 de fecha 24 de agosto del 2023, esta queda registrada y
validada por la Direccion General de Organizacion y Redisefio Institucional de la Oficialia

Mayor.

La Estructura Organica de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ), esta
disefiada para garantizar una gestién eficiente y el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

A continuacion, se menciona las Areas que integran la estructura Orgénica:

I.  Rectoria.

lI.  Direccién Académica y Departamento de Coordinacion de Carreras.
lii.  Direccion de Vinculacién y Departamento Juridico.
V. Direccién de Administracién y Finanzas, y Departamento de Finanzas.

La Estructura Orgénica, se encuentra sujeta en todo momento a la suficiencia

presupuestal asignada por la Secretaria de Hacienda.
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Es importante destacar que la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ), con
11 afios de trayectoria, es una institucién en crecimiento que, en su etapa de
consolidacién, no cuenta con recursos financieros para contratar personal que se dedique
exclusivamente a las actividades archivisticas, en este contexto, el compromiso y la
dedicacién del personal en la realizacion de actividades archivisticas reflejan un valioso

esfuerzo por alcanzar los objetivos del Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025.

9.1.4 Sistema Institucional de Archivos (S.1.A) con nGmero de registro 73UTMZ-PE-
SIA/01/F/2022 ante la Direccion del Archivo General del Estado de Hidalgo. (Anexo 4)

Ei Sistema Institucionai de Archivos (SIA) es un conjunto de politicas, procedimienios y
estructuras que regulan la gestion documental dentro de una institucién. Su objetivo
principal es garantizar la organizacién, conservacion y accesibilidad de los documentos

generados por la institucién a lo largo de su ciclo de vida.

A continuacién, se cita el Capitulo IV nombrado Sistema Institucional de Archivos (S.1.A)
en el Art. 20 de Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

1. Un area coordinadora de archivos; y

il. Las areas operativas siguientes:
a. De correspondencia;
b. Archivo de tramite, por area o unidad;
c. Archivo de concentracion; y

d. Archivo histérico.

9.1.5 Personal externo especializado en actividades archivisticas, con el objetivo de
brindar capacitacién a las areas generadoras de la Universidad Tecnolégica Minera de
Zimapén, con el propdsito de fortalecer sus conocimientos y buenas practicas en la ges{Qn

documental.

18
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9.2 Recursos Financieros:

Los recursos financieros son fundamentales para asegurar la continuidad y efectividad de
las actividades institucionales, permitiendo alcanzar objetivos estratégicos y operativos de
manera eficiente establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, como una instituciéon joven, ain no
dispone de recursos financieros asignados especificamente para la confratacién de
personal dedicado exclusivamente a las actividades archivisticas. Sin embargo, duranie
el Gitimo frimestre de 2024, se gestiond la solicitud de presupuesto para cubrir las
necesidades de archivo correspondientes al afic 2025, este presupuesto se aplicaré de

manera progresiva, conforme surjan las necesidades operativas en esta area.

El recurso financiero es necesario para cubrir necesidades de vital importancia, tal como
se observa en el siguiente listado.

. Adquirir materiales e insumos archivisticos.
fl.  Adquirir equipo de computo para las éreas generadoras.
fl.  Cubrir costos de infraestructura: Acondicionamienio de espacios destinados a los
archivos.
IV. Capacitar al personal: Financiar talleres, cursos © consultorias en materia
archivistica.
V. Garantizar el mantenimiento: Preservacion de equipos, herramientas y espacios
utilizados para la gestién archivistica.

9.3 Recursos materiales:

Los recursos materiales son los bienes tangibles necesarios para llevar a2 cabo las
actividades relacionadas con la gestion documental y archivistica contempladas en ei
(PADA - UTMZ 2025) Estos recursos facilitan la organizacién, conservacion, consulta y
disposicién de los documentos en sus diferentes etapas de gestion, garantizando\un
manejo eficiente y ordenado de los archivos.

Camsefo de Auniincon do ln Eraeiaiz
de b Ingeriana, AC
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9.3.1 Suministros y materiales:
l. Cajas archivadoras para el aimacenamiento y resguardo de documentos.
Il. Material de archivo como carpetas y/o folders.
lll.  Suministros de oficina como papel, plumas, lapices, marcadores y adhesivos,

grapadoras, perforadoras y tijeras para la manipulacion de documentos.

9.3.2 Recursos tecnoldgicos:
I.  Computadora para realizar los trabajos archivisticos.
ll. Dispositivo USB de almacenamiento digital para el respaldo de informacion.
lil.  Espacio en pagina WEB de la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan.

9.3.3 Infraestructura y espacios fisicos:
|. Espacio fisico adaptado para el resguardo de los archivos de concentracion y
archivo histérico con medidas de 2.35 metros de ancho y 3.70 metros de largo con
ubicacién en Rio Grande No. 34 Manzana La Tahona, 42344 Zimapan, Hgo.
lI. 5 anaqueles para la organizacién y conservacion de documentos ubicados dentro 20
del espacio fisico adaptado para el resguardo de los archivos.
{ll. Espacios comunes para la capacitacion y reuniones relacionadas con los trabajos

archivisticos.

9.3.4 Material para conservacion:
I.  Productos de limpieza y desinfeccion para el mantenimiento de los espacios y
documentos archivisticos.
.  Fumigacion para el espacio fisico adaptado para el resguardo de los archivos\de
concentracion y archivo histérico.

% a
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11: Comunicaciones.

En el marco del PADA - UTMZ 2025 la comunicacion se define como el intercambio
eficiente y coordinado de informacion entre la Coordinadora de Archivos de la UTMZ y Ia
Direccion del Archivo General del Estado, con el propésito de asegurar el cumplimiento
de las actividades, lineamientos y objetivos establecidos en materia archivistica.

Esta comunicacion se llevaré a cabo mediante diversos canales y medios, que garantizan

la fluidez y accesibilidad de la informacion, tales como:

L.

i

V.

Correos elecironicos instifucionales: Para el envio formai de documenios,

solicitudes, informes y comunicaciones importanies.

Oficio: Como respaldo documental de los acuerdos, instrucciones o avances en las

actividades archivisticas.

Reuniones o asesorias presenciales con los encargados de las &reas generadoras:
Con el objetivo de realizar acuerdos, supervisar avances, evaluar resuliados y

establecer estrategias conjunias de trabajo.

Asesorias presenciales con la Direccidn del Archivo General del Estado: Para
proporcionar orientacion técnica a la Titular del Area Coordinadora de Archivos y
encargada de archivos, capacitar al personal y dar seguimiento a la implementacion

de los instrumentos archivisticos.

La comunicacién efectiva entre las partes involucradas es fundamental para garantizar

gue las actividades archivisticas se realicen de manera organizada, transparente y

alineada con el marco normativo. Ademas, facilita la resolucidn de problemas, ¥l

cumplimiento de metas y el fortalecimiento de la gestidon documental de la UTMZ.

Cam
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ta lu Infeistia, AC

22




12. Reportes de avances.

La Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan (UTMZ) a través de la Titular del Area
Coordinadora de Archivos solicitard mediante oficio firmado a la Direccién del Archivo

General del Estado, Cédulas de Avance mensuales con el objetivo de conocer los logros

obtenidos.

Los reportes de avance son documentos informativos que detallan el progreso aicanzado
en la ejecucién de las actividades y objetivos establecidos en el PADA-UTMZ 2025. Estos
reportes permiten evaluar, de manera periédica, el cumplimiento de las metas, identificar
éreas de oportunidad y proponer ajustes para optimizar las acciones archivisticas.

12.1 Contenido de los reportes de avance:
I. Periodicidad: Se elaboran en intervalos definidos (mensuales, trimesirales,
semestirales, 0 anuales) segln las necesidades del programa vy los lineamientos

institucionales. 23

iI.  Formato: Deben ser claros, estructurados y sustentados con evidencias (graficas,

fotografias, estadisticas, entre otros).

ill.  Destinatarios: Estan dirigidos a la Coordinadora de Archivos, la Direccion General
de la UTMZ, y, en algunos casos, al Archivo General del Estado para seguimiento

y evaluacién.

IV. Contenido:
a) Descripcidn de las actividades realizadas.
b) Resultados obtenidos en relacién con los objetivos del PADA-UTMZ 2025.
¢) Indicadores clave de desempefio y cumplimiento.
d) Dificultades encontradas y estrategias aplicadas para resolverias.

V. Las eniregas de los reportes de avance ayudaran a:

.'"6‘;’:"';:_%‘< C
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a) Monitoreo continuo: Facilitan el seguimiento del progreso del programa,
asegurando que las actividades se desarrollen conforme a lo planeado.

b) Toma de decisiones: Proveen informacion relevante para ajustar estrategias y
recursos cuando sea necesario.

c¢) Rendicion de cuentas: Permiten demostrar el cumplimiento de las
responsabilidades archivisticas de la UTMZ, fomentando la transparencia y la
legalidad.

d) Mejora continua: Identifican areas de oporiunidad y buenas practicas para
fortalecer la gestién documental.

En resumen, los reportes de avance son herramientas clave para garantizar la correcta
implementacion del PADA-UTMZ 2025 y asegurar que los objetivos en materia archivistica

se logren de manera eficiente y efectiva.

Commais de Acrunilscion e la Ersefiunzs
a la Ingriria, AC.
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13- Control de cambios.

La Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ) a través de la Titular del Area
Coordinadora de Archivos, al término de cada cuatrimestre analizara y verificara si es
necesario hacer algin ajuste en el PADA-UTMZ 2025, con la finalidad de modificar el
punto 6. Planeacién o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad de

alcanzar los objetivos.

El control de cambios es el proceso mediante el cual se documentan, gestionan y
supervisan las modificaciones realizadas al contenido, las actividades, los objetivos o los
instrumentos del PADA-UTMZ 2025. Este mecanismo asegura que todas las
actualizaciones vy ajustes se realicen de manera ordenada, transparenie y alineada con
los lineamientos institucionales y normativos.

13.1 Mejora continua del control de cambios:
25
I.  Registro detallado: Cada modificacion debe ser registrada con informacién como:
a) Descripcion del cambio realizado.
b) Fecha de la modificacién.
¢) Justificacion del cambio.
d) Persona o area responsable de autorizar y ejecutar el cambio.

il. Trazabilidad:
El control de cambios permite rastrear el historial completo de las modificaciones
realizadas al programa, garantizando que se puedan identificar facilmente los ajustes

Yy SUS razones.

. Aprobacion formal:
Los cambios significativos deben ser evaluados y aprobados por las autoridades

correspondientes, como la Coordinadora de Archivos o la Direccion General de la
UTMZ.

®
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Vi. Impacto evaluado:
Antes de implementar un cambio, se evalla su impacto en las actividades, los recursos
y el cumplimiento de los objetivos del PADA-UTMZ 2025.

13.2 Importancia del control de cambios en el PADA-UTMZ 2025:

I.  Organizacién: Garantiza que las modificaciones se realicen de manera ordenada y
documentada.

Il. Transparencia: Proporciona claridad sobre las razones y el impacto de cada ajuste
en el programa.

lll. Cumplimiento normativo: Asegura que los cambios estén alineados con la
legislacion y las politicas institucionales.

IV. Mejora continua: Facilita la adaptacion del programa a nuevas necesidades, retos
o recomendaciones, fortaleciendo su efectividad.

En resumen, el control de cambios es una herramienta clave para mantener la integridad,
la eficiencia y la coherencia del PADA-UTMZ 2025, asegurando que este se adapte a las
circunstancias sin perder de vista sus objetivos principales.

o Acrt fe bu Erruad
ta b8 Ingemietia, AG.
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14. Administracion de riesgos.

La administraciéon de riesgos en el PADA - UTMZ 2025 se refiere al proceso de
identificar, analizar, evaluar y gestionar los posibles eventos o circunstancias que puedan
afectar negativamente la ejecucién de las actividades y el logro de los objetivos
archivisticos del programa. Su finalidad es mitigar impactos adversos, garantizar la
continuidad de las operaciones y proteger la integridad de los archivos de la Universidad
Tecnoldgica Minera de Zimapan (UTMZ).

14.1 Elementos de la administracién de riesgos:

.  Identificacién de riesgos:
Detectar los riesgos potenciales que puedan surgir en la gestién archivistica, como pérdida
de documentos, deterioro de materiales, incumplimiento normativo, falta de recursos o
problemas tecnoldgicos.

27

. Evaluacién de riesgos:
Analizar la probabilidad de que ocurran y el impacto que tendrian en las actividades del
programa.

.  Disefio de estrategias de mitigacion:
Establecer acciones preventivas y correctivas para minimizar los riesgos identificados. Por
ejemplo, implementar copias de seguridad de documentos digitalizados o capacitar al
personal en la correcta organizacidn archivistica.

V. Seguimiento y monitoreo:
Revisar continuamente las actividades y actualizar el analisis de riesgos conforme

avanzan las etapas del programa.

V. Documentacion:

.
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Registrar de manera formal los riesgos identificados, las estrategias implementadas y los

resultados obtenidos.

14.2 Importancia de la administracion de riesgos:

I.  Prevencion:

Ayuda a anticiparse a problemas potenciales, reduciendo su impacto negativo.

il. Continuidad:
Garantiza que las actividades archivisticas puedan desarroliarse sin interrupciones
significativas.

ll.  Optimizacién de recursos:
Permite un uso eficiente de los recursos disponibles, evitando desperdicios o gastos

imprevistos
28

Vi.  Cumplimiento normativo:

Asegura que el programa se alinee con las disposiciones legales aplicables.

14.3 Ejemplos de riesgos en el PADA-UTMZ 2025:

I.  Riesgos operativos:

Retrasos en la ejecucion de actividades por falta de personal o recursos materiaies.

. Riesgos tecnologicos:
Fallas en el equipo de digitalizacién o pérdida de datos por problemas técnicos.

.  Riesgos financieros:

Insuficiencia presupuestaria para adquirir materiales o infraestructura necesaria.

V. Riesgos normativos:

h Al ¢
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Incumplimiento de la legislacion archivistica debido a desconocimiento o errores en los

procesos.

La administracién de riesgos en la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ),
implementada en el PADA - UTMZ 2025 es esencial para garantizar el exito del programa,
fortalecer la gestiéon documental y proteger el patrimonio archivistico de la UTMZ frente a
posibles contingencias.

La UTMZ ha definido las acciones y propuestas contenidas en el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025, a fin de enfrentar los riesgos que pudieran presentarse
durante el avance de las actividades y administrarlos de manera adecuada.

En el siguiente cuadro se menciona la escala v los riesgos que podrian obstaculizar &l
cumplimiento de los objetivos planteados con la implementacion del PADA-UTMZ 2025.

Conseio do Acrdiuscsin de ln En; ,'-!..1._1
e a npenaia, AC,




ARIA DE TDUCACION PLEBLICA

Escala de importancia

- EDUCACION | 47P

UNVERSIDAD TECNOLOGICA MINERA DE ZIMAP. SECRETARIA DE EQUCACION PUBLICA

G NZe I 3%; EDUCACION

Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

Cuadro de Identificacion de Riesgos 2025

Tipos de

Descripcion del riesgo :
P g riesgos

Nombre del riesgo

Retrasos en lz ejecucién de actividades
por falta de personal o recursos
materiales.

Riesgos operativos

Incumplimiento de la legislacion
archivistica debido a desconocimiento o
2rrores en los procesos.

Riesges normeatives

Existe la posibilidad de no establecer
No realizar evaluacion de riesgos | acciones preventivas v correctivas para
minimizar los riesgos identificados.

Fallas en el equipo de computo o pérdida

Rlasgos techblogios: de datos por problemas técnices.

s

sz <4,
"‘@//:.:‘—;::\\;2’

No contar con recursos financieros para
poder acercar capacitaciones o talleres a
los servidores publicos de la Universidad
Tecnologica Minera de Zimapén.

Recurses financieros.

°
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15. Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA 2025).

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo, el presente PADA - UTMZ 2025 fue elaborado por la L.LF.F. Ana Laura
Monserrat Veldzquez Marban, Directora de Vinculacion y Titular del Area Coordinadora
de Archivos, y autorizado por el Dr. Edgar Manuel Castillo Flores, Rector de Ia
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan (UTMZ).

“Formar para Transformar, Innovar para Trascender”

wie
ﬁf

(®
L.L.F.F. Ana Laura Monserrat Dr. Edgar Manuei Castillo Flores.
Velazquez Marban. Rector de la Universidad. 31

Directora de Vinculacion y Titular del |
Area Coordinadora de Archivos.

Estas firmas corresponden a la Directora de Vinculacién y Titular del Area Coordinadora
de Archivos y Rector de la UTMZ, siendo las que usan en sus actos publicos y privadoes.
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No. Oficio 0M[AGE/DSEA/O120/20?_‘5
pachuca de Soto, Hidalgo; 23 de enero 2023

Mtro. Javier Cabrera Filomeno
Rector de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, Hgo.

-

En atencién al oficio No. SEP/UTMZ/RECTORIA/21/2023, mediante el cual hace de
nuestro conocimiento que ha designado a la LIFF. Ana Laura Monserrat
Veldzquez Marban, Directora de Vinculacién, como Titular del Area
Coordinadora de la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapén, Hgo; me
permito comunicarle, de manera respetuocsa, gue se toma conocimiento de su
designacién, con lo cual garantiza el cumplimiento de las obligaciones ¥y
requerimientos establecidos en los articulos 26 y 27 de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo locual ha quedado debida mente asentado con el sig uiente
numero de folio:

Formalizacidén Folio

Titular del Area Coordinadora de

Archives 73UTMZ-PE-TACA/01/F/2023

Lo anterior con base a los articulos 11 fraccién 1, 21 fraccién |, 27, 28, 50
fraccidn lli, 51, 70, 71 y TRANSITORIO TERCERO de la Ley General de Archivos; el
37 Quater fraccion X! de la Ley Orgénica de la Adrministracién Publica para el
E<tado de Hidalgo; los articulos 11 fracciones Il y V, 15,19, 20, 26, 27, 49 fraccién lll,
50, 51,97 y 98 fracciones 1,1V, V, VI, X, X, XV, XX, XXVIHLXXXI, XXXIil y XL, asi como
el TRANSITORIO TERCERO dela Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, as{
como los articulos 8 Fraccién Vil inciso a), 12 Fracciones XVy XVI, 15 Fraccién |,
21, 22, 23 y 24, asi como los TRANSITORIOS SEXTO ¥ SEPTIMO del Reglamento
Interior de la Oficialia Mayor.

s
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No omito comentarle que con base a los articulos 1, 10, 11, 12, 21 fraccion |,
27, 28, 70, 71, 78, 79, 80, g1, 116, 17, 118, N2, 120, 121, 122, 123, asi como a los
TRANSITORIOS TERCERO, CUARTO y DECIMO TERCERO de la Ley General de
Archivos, los Sujetos Obligados deberan obligatoriamente actualizar
anualmente la informacion requerida en el Registro Nacional de Archivos, cuya
plataforma se encuentra en funcionamiento, para lo cual nos permitimos
cumplir con la liga para acceder al registro general donde los Sujetos Obligados
de todo el territorio nacional, podran realizar su inscripciodn:

httos://registronacional.a rchivos.qob.mx/vista/reqistroqeneral.phg

Agradeciendo la fineza de su atencion, le anticipo mi reconocimiento.

) te?ta mente o
OTL\/U*@\LU?W@W&

Ing. Arlc-:?ne Guadalupe Morén Montiel
Encargada de la Direccién del Archive General del Estado

Cix -LIFF Agna Lau - A
Cep LTrF -&:1 1.-3'.,1‘.”1 Monserrat Velazquez Marban. Direetora &e Vinculacian y Titular del Aren Coordinadora de la Universidad Tecnoldgica Minera
de Zimapan. Hgo. Para su seguimiento
-Expediente

AGMM/GCC/NPCM
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No. Oficio OM/AGE/DSEA/0490/2023
Pachuca de Soto, Hidalge, 2 09 de marzo 2023

LIFF. Ana Laura Monserrat Veldzquez Ey!arbén
Directora de Vinculacién y Titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan

En atencidn al oficio No. SEPH/UTMZ/RECTORIA/080-01/2023, por medio del cual hace
de nuestro conocimiento gue ha ratificado a la servidora pulblica, C. Laura Leticia
Hernandez Valencia, como Encargada del Area Coordinadora de Archivos de la
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan, con el fin de estar en posibilidades de dar
cumplimiento a las funciones establecidas en los articulos 18, 20, 26 y 27 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, me permito informarle de manera respetuosa, gue
se toma conocimiento de su nombramiento, el cual queda acreditado ante el Sistema
Estatal de Archivos.

Agradeciendo la fineza de su atencion, le anticipo mi reconocimiento.

A ; A

Y. f 7/ A
| INEATV

v v I

L

Ing. Arlene Guadalupe Morén Montiel
Encargada de la Direccién del Archivo General del Estado.

Cep. - C.Laura Leticia Hernandez Valencia. - Encargada del Area Coordinadora de Archives de la Universidad Tecnolégica
Minera de Zimapan. - Para su seguimiente
-Expediente.

AGMM/GCC/NPCM

b



3 EDUCACION | %9

ETARIA DE EDUCACION PUBLICA

NIVERSIDAD TECKOLOGICA MINERA DE ZIMAP M

ANEXO 3

OFICIO OM/CGOM/DGOR/259/2023




4 OFICIALIA | &5
4% MAYOR |

Dachuca de Scto Hge., 30 de octubre ae 2023

OM/CGOM/DGOR!/255/2023

Dr. Natividad Castrején Vaildez
Secretario de Educacién Publica
Prosente

At'm

Mtre. Javier Cabrera Filomene
Rector de la Universidad Tecnelégica
Minera de Zimapdn

De conformidad a lo astablecide en el Articuic 46 fraccién IV de la Ley Orvan ca de iz

Administracidn Pablicz para el Estado de Hidalge, ol Articulc 16 fraccién Vi del Reglamentso

interior de ia Oficiaifa Mayor y el Acuerdo poreiquesa e miten los Linearnientos Generzles

pars la Elaboracion, Medificacion, Validacion y Actualizacidn de Estructuras Organicas de ias
- 5

Dependencias y Entidades de [a . Administracién Piblica Estatal; y en seguimienic a su
olicitud mediante oficio No. SEPH/2008/2023; me permito comunicarie que una vez

revisada y anslizada la Estructura Orgénica de la Universidad Tec noidgica Minera
de Zimapan; la cual fue aprobada por su H. Consejo Directive en iz Vil Secion

Extraordinaria 2023 mediante ACUERDO UTMZ/SEFO7/C3 de facha 24 de agosto de
2023, asta queda ragistrada y validade por |z Direccién General de Crganizacion y
medisefo institucional de la Oficialia Mayor.

Cahe destacar que dicha Estructurs Orgédnica, se encuentra sujeta en todo
mormento a la suficiencia presupuestz! asignada pars ta ==fecte sor ia Secretaria de
Hacienda, v 2 los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor para la ccupacion
de las piazas vy puestos.

Sin otro particular, aproveche para enviarie un cordial saLL;g

Juan José Lara Ramirez
Director Ceneral de Organizacion ¥
Redisciio Institucional

i Eisbaré [ Naxhiely Bofios Ceron ST
b Bevisd I Nermaz Lopez Soria i palacio ce Gobiemno, prirmer piso, Plazs Judrez sin,
Col Centro, Pachuco de Sote Hgo. TP L2000
Tel: OW7TI7i76000 ext. G880
www. hvidalge.gen.mx
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ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

No. Oficio OM/AGE/DSEA/1918/2022
Pachuca de Soto, Hidalgo; 30 de agosto de 2022

Mtro. Javier Cabrera Filomeno
Rector de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan

En atencidn al oficio No. SEP/UTMZ/RECTORIA/371/2022, mediante el cual
envia el Acta de Instalacién del Sistema Institucional de Archivos de la Universidad
Tecnolégica Minera de Zimapan; me permito comunicarle, de manera respetuosa, gue se
toma conocimiente de su instalacién y formalizacién, con lo cual garantiza el cumplimiento
de las obligaciones y requisitos establecidos en los articulos 15, 19, 20, 26, 27, 28, 29, 30 v 31
de laLey de Archivos para el Estado de Hidalge, lo cual ha quedado debidamente asentado
con el siguiente nimero de folio:

_ Formalizacion ___Folio

Sistema Institucional de Archivos (SIA) | 73UTMZ-PE-SIA/01/F/2022

Lo anterior con base a los articulos 11 fracciones Il vy IV, 20, 21, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 50
fraccion VIi, 51, 70, 71 y TRANSITORIO TERCERO de la Ley General de Archivos; el 37 Quater
fraccion XI de la Ley Orgénica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo; los
articulos 11 fraccion 11, 15, 18, 20, 28, 27, 28, 29, 30, 31, 49 fraccidon Vi, 87 y 98 fracciones |, I,
IV, V, VI, X, XL XV, XX, XXVILXXXI], XXXy XL, asi como el TRANSITORIO TERCERO deia Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, correlacionado con los articulos 8 Fraccion VIl inciso

a), 12 Fracciones XV y XV!, 15 Fraccién |, 21, 22, 23 y 24, asi como los TRANSITORIOS SEXTO v
SEPTIMO del Reglamento Interior de la Oficialia Mayoer.

No omito comentarle que con base a los articulos 1, 10, 11, 12, 21 fraccidn 1,27, 28,70, 71,
78, 79, 80, 81, 116, 117, 118, 118, 120, 121, 122, 123, asi como a los TRANSITORIOS TERCERQ,
CUARTO y DECIMO TERCERO de la Ley General de Archivos, los Sujetos Obligados deberan
obligatoriamente actualizar anualmente |2 informacion requerida en el Registro Nacional de
Archivos, cuya plataforma se encuentra en funcionamiento, para lo cual nos permitimos
compartir la liga para acceder al registro general donde los Sujetos Obligados de tedo el
territorio nacional, podran realizar su inscripcion:

httpsef/ registronacional.archivos.gob.mx/vista/ registrogeneral.php

Zimapan.* Para su seguimiento.

- Expediente I

\‘IAJ,,B 'M/C{CC/‘\JPCN‘

aflavra Monserrat Velazquez Marbén, -Titular del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnolégica Minera de



