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Presentacion

La Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de México es un
organismo publico descentralizado que forma parte de la Administracién
Publica del Estado de Hidalgo, con personalidad juridica y patrimonio propio, su
creacion tiene como principal objetivo ampliar la oferta de educacién superior
tecnoldgica en la regidn, lo cual fue posible gracias al Convenio de Coordinacién
celebrado entre el Gobierno Federal y el Gobierno del Estado de Hidalgo. Este
convenio sirvi6 como base para establecer los lineamientos legales,
administrativos y financieros necesarioé para su operaciéon, fue el 3 de
septiembre de 2012 cuando la Universidad dio inicio formalmente a sus
actividades, ubicandose en el municipio de Tizayuca, Hidalgo, donde continta

operando hasta la fecha.

Desde su fundacién, y en el ejercicio de sus funciones, esta institucién ha
generado una cantidad significativa de documentacién que constituye su
patrimonio documental. Esta documentacién es el resultado de las actividades
administrativas, legales y fiscales que se han llevado a cabo con el fin de cumplir
los objetivos establecidos en el Decreto de Creacién de la Universidad. En
respuesta a las responsabilidades asignadas al Area Coordinadora de Archivos,
se ha elaborado el Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) para el afio 2026,
de acuerdo con lo estipulado en la Ley General de Archivos —especificamente
en los articulos 23 del Capitulo V y 28, fraccién Ill del Capitulo VI—, asi como con
lo establecido en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en su Capitulo V,
articulo 22, la cual fue publicada en el Periédico Oficial el 18 de noviembre de

2019.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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El PADA 2026 tiene como objetivo principal definir las lineas de accién que la
Universidad llevara a cabo para cumplir con sus compromisos en el ambito de
la organizacién de archivos, un aspecto esencial para garantizar la transparencia
y rendicién de cuentas. Ademas, establece las prioridades institucionales y
detalla los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos necesarios

para su ejecucién adecuada.

La UTVAM cuenta con un Sistema Institucional de Archivos, conformado por las
diversas dreas encargadas de generar documentacion. Estas dreas, en estrecha
colaboracién con el Area Coordinadora de Archivos, han trabajado para cumplir
con la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
No obstante, aun persiste un rezago en algunos aspectos. El Plan Anual de
Desarrollo Archivistico 2026 tiene como objetivo dar continuidad a los trabajos
desarrollados en el ejercicio fiscal anterior, asi como mejorar y atender los

objetivos en los que sea necesario poner mas atencién y trabajo.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P. 43816,
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1. Marco Referencia
La Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana del Valle de México
(UTVAM) esta comprometida con la implementacién continua de estrategias y
mecanismos que aseguren la continuidad de sus funciones y el cumplimiento
de sus obligaciones. En este contexto, el Plan Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2026 establece una serie de objetivos especificos que se buscan alcanzar

a lo largo del ano.

La Ley General de Archivos, en su articulo 23, establece que los sujetos obligados
deben elaborar un plan anual en materia archivistica que defina las prioridades
institucionales, integrando los recursos humanos, financieros, materiales y

tecnoldégicos necesarios.

Durante la fase de planeacion estratégica para la elaboracién del PADA 2026, se
consideraron el Diagnédstico de los Archivos de la UTVAM y el Informe de -
Cumplimiento 2025, lo que permitié identificar necesidades y &reas de
oportunidad para mejorar, estableciendo metas a corto y mediano plazo en lo

siguientes niveles.

e Nivel Estructural
Enfocado en consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SIA), el cual
debe contar con la estructura normativa y operativa adecuada (area
coordinadora de archivos, unidad de correspondencia, archivos de
tramite, archivo de concentracién), asi como con el grupo
interdisciplinario necesario, la infraestructura, los recursos materiales,
humanos (capacitados en materia de archivo) y financieros para su

adecuado funcionamiento.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.



Educacion 7P 47 4rVAM | 3¢ EDUCACION |

Secretarfa de Educacion Poblica g~k BELA BowA WTT0POARA DR YALLA BE E SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Nivel Documental

Orientado a la elaboracién, actualizacién y uso de los instrumentos de
control y consulta archivistica, asi como a la implementacién de politicas,
criterios, capacitaciéon y cultura archivistica que favorezcan Ia
organizacién, descripcién, valoracién, administracién, conservacion,
acceso agil y localizacién expedita de los archivos.

Nivel Normativo

Dirigido al cumplimiento de las disposiciones legales en materia de
archivos, con el fin de regular la produccién, uso y control de Ia
documentacién, de acuerdo con las atribuciones y funciones establecidas
en la normatividad interna. Esto debe estar alineado con la transparencia,
el acceso a la informacién, la clasificacién de la informacién y la

proteccién de datos personales.

Bivd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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1.2 Marco legal

El presente Plan Anual de Desarrollo Archivistico encuentra su fundamento
legal en los articulos 6 apartado A, fraccién | de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 4 bis fraccion |l parrafo tercero de la Constitucién
Politica del Estado de Hidalgo, asi como los articulos 7, 8, 12, 13 y 25 fraccién IV
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Hidalgo y los articulos 23, 24, 25 de la Ley General de Archivos.

La importancia de la planeacién del desarrollo archivistico resuita fundamental,
asi como la construccién de los mecanismos de cooperacién y comunicacion
entre los entes publicos, privados y educativos estas acciones tienen el fin de
propiciar el uso social de la informacién archivistica, desarrollar arménicamente

los archivos como sistema de informacién y favorecer su modernizacion

integral.

La legislacién aplicable para la consolidaciéon del sistema Institucional de
Archivos en el Nivel Estructural, Documental y Normativo se rige bajo las

siguientes leyes

e Ley General de Archivos

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Lineamientos generales para la Organizaciéon y Conservacién de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Federal

e Ley Federal de Archivos

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacion PUblica para el
Estado de Hidalgo

e Leyde Archivo para el Estado de Hidalgo

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General

Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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Justificacion

La UTVAM reconoce la importancia de la actividad archivistica como una
estrategia clave para el desarrollo de la institucién, facilitando el acceso a
informacién disponible y oportuna para la toma de decisiones, resulta
indispensable continuar en el trabajo sobre diversas lineas de accién que se
realicen de manera coordinada y secuencial, de tal forma que se corrijan las
malas practicas, se inicie la atencién a los rezagos detectados, se brinden
conocimientos y herramientas archivisticas actualizadas y se refuercen aquellos
procesos que se efectian correctamente de conformidad con la normatividad

vigente.

La implementacién de este plan tiene como objetivo abordar la problematica
existente y avanzar hacia una gestion documental adecuada. Asimismo,
constituye una herramienta de planificacién a corto plazo que contempla un
conjunto de procesos, actividades y la asignacion de recursos para mejorar y
fortalecer el Sistema de Gestion Documental de la UTVAM, ademads, establece
estrategias para optimizar los procesos y procedimientos relacionados con la
administracién, organizacién y conservacién de los archivos de tramite,

concentracion e histéricos de la institucion.

El PADA contempla acciones institucionales orientadas a la modernizacién y
mejora continua de los servicios documentales y archivisticos. Para ello, se
estableceran estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas que facilitaran
la implementacién de estrategias encaminadas a optimizar los procesos de
organizacién y conservacion documental en los archivos de tramite,

concentraciéon y, en su caso, histoéricos.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P 43816.
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Objetivos

Objetivo General.
Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la UTVAM mediante la planeacién,

organizacioén, y ejecucién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2025, de modo que

se garantice el cumplimiento integral de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos

para el Estado de Hidalgo, asi como la transparencia, la rendicién de cuenta y la

adecuada preservacién del patrimonio documental universitario.

Objetivos Especificos

Establecer mesas de trabajo con el Grupo Interdisciplinario en términos de las
disposiciones reglamentarias, que coadyuve en la valoracién documental de los
expedientes generados en las unidades administrativas de la UTVAM.
Garantizar que los integrantes del Sistema Institucional de Archivos coadyuven
en la integracién de los instrumentos de control y consulta documental de este
sujeto obligado.

Realizar revisiones y monitoreos constantes en cada de las areas operativas del
sistema institucional a efecto de cotejar y supervisar la integraciéon de sus
inventarios.

Actualizar al 100% el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, garantizando la conservacién, localizacién y disponibilidad del
patrimonio documental universitario y estableciendo un control efectivo de las
actividades previstas en el PADA 2026

Actualizar y aplicar los instrumentos de control y consulta archivistica (cuadro de
clasificacién, catidlogo de disposicién, guias e inventarios) que permitan la

organizacién, valoracién conservacién y acceso expedito a los documentos en los

distintos archivos.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P 43816.
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Planeacién

El Plan Anual De Desarrolio Archivistico (PADA) 2026 de la Universidad
Tecnoldégica de la Zona Metropolitana del Valle de México, establece los criterios
generales que guiardn a los responsables de las areas encargadas de
documentar la informacién generada en la institucion, con el objetivo de

cumplir con lo dispuesto en los articulos 23 a 26 de la Ley General de Archivos

(LGA).

La creacién del Sistemas Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario
de la UTVAM fue creado por medio de la Sesién de Instalacién no Ordinaria el
dia 15 de abril del afio 2025, mismo que estd integrado por las diferentes

direcciones segun el organigrama jerarquico de la UTVAM.

Por medio el presente plan anual de desarrollo archivistico de define las
prioridades institucionales que permiten integrar los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles en esta institucién enfocados en la
administracién de riesgos y apertura proactiva de la informacién, buscando
generar una administracién, uso, control y preservacion de los documentos

generados en los diferentes formatos existentes.

Aunado a lo interior sera la directriz en las actividades archivistica a nivel
institucional a partir del establecimiento de estrategias, metas y acciones
encaminadas a fortalecer la actualizacién y modernizacién de la gestién
documental de la UTVAM, al definir las prioridades institucionales de los
recursos disponibles se logran integrar los elementos de planeacién,
programacién y evaluacién que permiten un desarrollo archivistico desde un

enfoque de administracién de riesgos por ultimo es importante sefialar que el

Bivd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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PADA la de Universidad Tecnolégica de la Zona Metropolitana del Valle de
México contempla programas de organizacién, mesas de trabajo, capacitacion
y monitoreo que permitirdn actualizar los instrumentos de control y consulta

faltantes.

Requisitos

e Contar con la disponibilidad del personal del Archivo General del Estado
de Hidalgo para la revision, validacién y actualizacién de los
instrumentos de control documental correspondientes a los ejercicios
posteriores a 2021.

e Completary actualizar la Guia de Archivo Documental e Inventario
Documental a partir del afio 2016, con base en la documentacién
generada por las dreas operativas.

e Fortalecer el Area Coordinadora de Archivos mediante la asignacién de
personal con perfil archivistico y la imparticién de capacitaciones
especializadas. //

e Establecer mecanismos formales de colaboracién con las areas .

generadoras para integrar la informacién necesaria en los instrumentos /

archivisticos.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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Alcance

El presente Plan debera aplicarse en todas las Unidades administrativas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se
consolide el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad, logrando una

adecuada gestion y organizacion de los archivos.

Entregables

e Tablero de control de archivos de tramite

e Tablero de control de archivo de concentracion

e Calendario de transferencias primaria

e Calendario de Caducidades

e Programa de capacitacién en materia de gestién documental

e Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica y Catalogo de Disposicidon

e Documental Actualizado

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43876.



Educacion | &47P 47 VAM 3¢ EDUCACION &

uu—um-w-

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Actividades

ACTIVIDAD FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGOS SEP OCT NOV DIC ENE
Transferencia
primaria de
expedientes

Transferencia

secundaria
de

expedientes

Capacitacion
al personal
de archivos

Elaboracién
de
diagnéstico
de archivos

Actualizacion
de
expedientes

Elaboracién
de informe
de avances

Elaboracién
de
instrumentos
de control
archivistico

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General

Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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Recursos
Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una

manera razonable el logro de los- objetivos, por tanto, se hace necesaria la
entrega de una adecuada cantidad de insumos, recurso humano (personal

Unica y exclusivamente para dar seguimiento en materia de archivos) y recursos

materiales.

Recursos Humanos

32 VI =L Persona Jornada
Funcion Descripcion Responsabilidad Puesto A
Asignada Laboral
Atender los
. requerimientos Encargada
. Coordinary 9 9 .
Coordinar revisar los por parte del dela Lic. Lunes a
los trabajos rocesos Archivo General Direccién Estrellita viernes
archivisticos : dministrativos del Estado de de Fernanda | de 8:30a
dentrode la en materia de Hidalgoy de toda | Planeacién | Benitez 16:30
UTVAM. archivo autoridad y Mejia horas
’ competente que Evaluacién
lo requiera.
.. Brindar la
Dar seguimiento | . . -
.. informacién
y facilitar a las .
. necesaria para ser
areas generados . . .
. eficiente en los Coordinador
de archivo la L.
. .. procesos Técnico de . Lunes a
Enlace con informacién .. . . .. Lic. Carlos .
. . ; administrativos, la Direccién i viernes i
las areas necesaria, asi . Saul
asicomo buscar la | de . de 830 a
generadoras | como el e L . Lépez
. .. actualizacién y Planeacién 16:30
de archivo. acompanamiento e . Morales
. capacitacion y horas
necesario para . ..
. continua en Evaluacién
los trabajos . .
. materia de archivo
archivisticos a los
ue hava lugar para el personal
a ya lugar. administrativo.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo

C.P.43816.
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4 Anaqueles $10,560.00 $42,240.00
50 Cajas de archivo carta $39.20 $1,960.00

Tiempo de implementacion

El presente plan tiene un periodo de implementacién de un afo, como se

describe en el cronograma de actividades que se muestra a continuacion.

Cronograma de Actividades

Actividad

Transferencia
primaria de
expedientes

Plazos de cada actividad

Descripcion

§ D ¥ Sy ey S T S

Comenzar el
proceso de
traslado del

archivo de las
areas generados
al archivo de
concentracion.

Transferencia
secundaria de
expedientes

Verificar y en su
caso clasificar el
archivo histérico
para su debido
proceso Yy
resguardo.

Capacitacién
al personal de
archivos

Buscar los
mecanismos Yy
herramientas
paro mantener
al personal
administrativo

Meses

10 T

Bivd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo

C.P.43816.
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encargado de
cada area
generadora
capacitado y
actualizado en
materia de
archivo.
Elaboracién Con las
de actividades ya
diagnéstico descritas, re
de archivos realizara un
diagnéstico de
avance y
reforzar los
trabajos que asi
lo requieran.

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

4d
>

Actualizacion
de

Con apego a las
disposiciones

expedientes legales Yy
normativas
vigentes se
llevara acabo la
correcta
actualizacién de
los expedientes
de esta
institucion.
Elaboracién En este segundo
de informe de | momento y
avances después del
diagnéstico se
elaborara un
informe de
avances.

Bivd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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Elaboracion En colaboracién
de con el Archivo
instrumentos | General del
de control | Estado de
archivistico Hidalgo se

buscara la

actualizacion e
implementacion

de los
instrumentos de
control
archivistico.

Costos
Durante el presente ejercicio no se asignaron recursos especificos para el

fortalecimiento del archivo; sin embargo, se estan realizando gestiones para

incluir en el anteproyecto de presupuesto la adquisicién de recursos materiales.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P 43816,



Educacion &47P 47 VAM | 3¢ EDUCACION |

Secretaria de Educacion Pablica -W--"'— SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

o o e

Administracion del PADA
La administracion del PADA contempla acciones de comunicacion,
seguimiento, control de cambios y gestién de riesgos, con el fin de garantizar

su correcta ejecucion y el logro eficiente de sus objetivos.

Planificar las Comunicaciones

Para garantizar una comunicacién efectiva entre el Area Coordinadora de
Archivos y las dreas generadoras de documentacién, se estableceran canales
formales de comunicacién institucional, mediante el uso del correo electrénico
institucional, reuniones peridédicas. Estas herramientas permitirdn coordinar
adecuadamente las actividades planeadas, atender observaciones y resolver

dudas en torno al desarrollo del PADA.

Reportes de Avances
En apego a la programacién de las actividades establecidas en el PADA, se

llevara a cabo una revisién periédica del avance general, con el propédsito de

identificar posibles contratiempos y analizar sus causas. En caso de detectarse

retrasos o desviaciones, se implementaran las acciones necesarias para
garantizar el seguimiento adecuado y el cumplimiento oportuno de las metas

planteadas.

Control de Cambios
Durante la ejecucién del PADA, podran surgir situaciones que requieran ajustes

en el plan de trabajo, en estos casos, se evaluard la necesidad de realizar cambios

relacionados con recursos humanos, plazos o requerimientos materiales.

Blvd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P 43816.
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Planificar la Gestion de Riesgos

Con el objetivo de asegurar el cumplimiento de las metas planteadas, se
identifican y evalGan los riesgos que pudieran afectar el desarrollo del PADA.
Para cada riesgo detectado, se propondran medidas de mitigaciéon que

permitan reducir su impacto.

Identificacion de Riesgos

Deteccion de amenazas que pudieran obstaculizar el cumplimiento de las

actividades programadas.

Anadlisis de riesgos: Evaluacion de la probabilidad de ocurrencia y del
impacto de cada riesgo identificado.
Control de riesgos: Definicion de estrategias para prevenir o minimizar /

los efectos negativos de los riesgos. /

Bivd. Miguel Hidalgo y Costilla y Circuito General
Felipe Angeles Ramirez, Fracc. Los Héroes Tizayuca, Hidalgo
C.P.43816.
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Estas etapas han sido desarrolladas en la tabla que se presenta a continuacién,

donde se detallan los riesgos identificados, sus posibles causas y las acciones

) H ummnunncmga
¥ T TaneoL e Ama S WAL B |

propuestas para su atencion.

Actividad

Elaboracién y

Riesgo

ldentificado

No validacion o

Causa Probable

Acciones
Preventivas /
Correctivas

Solicitar
acompafamiento
técnico con

actualizacién de Saturacién de ..
¥ retraso en la . . antelacién y dar
los instrumentos validacién  por revisiones en el seguimiento
de control AGEH
parte del AGEH puntual a los
documental
procesos de
entregay validacion
Baja Compartir de
Coordinaciéon articipacion o . manera fisica
p P P Carga de trabajo o . Y
con areas |falta de .. mediante correo
) . - desconocimiento .
generadoras de | disponibilidad electrénico el
s del tema
documentacion |del personal de cronograma de
las areas actividades
. . Acompanamiento
: o Inconsistencias |Falta de orden P p
Ejecucién del . del Area
! . . |en el registro o|documental o .
inventario fisico . Coordinadora
& falta de acceso a|ausencia de
en areas durante el proceso
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actividades sin . mobiliario \2
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recursos e materiales . .
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Se emite el siguiente Plan Anual de Desarrollo Archivistico 2026 de la
Universidad Tecnolégica Metropolitana del Valle de México, mismo que sera

publicado en la pagina institucional: https://utvam.edu.mx/
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Coordinador Técnico de la Titular del Area Coordinadora de
Direccién de Planeacion Archivo de la UTVAM
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Metropolitana del Valle de México
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