EDUCACION _\\ |pig $5§ EDUCACION

e | IRIVERSITIES N SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Metropolitana de Hidalgo

INFORME ANUAL DE
CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022

X

e e e

ffend gy
untvers

URIVERSITIES
Metrop

Area Coordinadora de Archivos, Enero 2023

Boulevard Acceso a Tolcayuca 1009,
Ex Hacienda San Javier,

Tolcayuca, Hidalgo C.P. 43860

Tel.. 771 247 40 14

https://www.upmetropolitana.edu.mx/




. EDUCACION Q\ B

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo

Y EDUCACION

“"ml"ts "“.‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

CONTENIDO

PRESENTACION
GLOSARIO DE TERMINOS

INFORME

TABLA DE RESULTADOS FINALES

ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

NORMATIVIDAD

APROBACION DEL INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022 XV

" y

Boulevard Acceso a Tolcayuca 1009,
Ex Hacienda San Javier,
Tolcayuca, Hidalgo C.P. 43860

Tel: 771247 4014
https://www.upmetropolitana.edu.mx/




5 Y EDUCACION

A
"l""ﬂﬂﬂs "‘..‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

'EDUCACION A |

Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo

PRESENTACION

El presente documento denominado Informe Anual de cumplimiento del PADA
2022, se elabora en el marco de las funciones para el responsable del Area
Coordinadora de Archivos, establecidas en la Ley General de Archivos, articulo
26, el cual, para pronta referencia, se cita de manera textual.

Articulo 26. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del SIgwente afo de la ejecucion de dicho
programa.

Asimismo, se establece en la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en el
articulo 25.

Articulo 25. Los sujetos obligados deberan elaborar un informe anual detallando
el cumplimiento del programa anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas
tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente afio de la ejecucién de dicho
programa, debiendo entregar una copia al Archivo general del Estado.

Cabe sefalar que el presente informe derivo de la evaluacién de los avances en
la ejecucién de las acciones comprometidas en la planeacién, programacién y
evaluacion para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Institucional de f
Archivos de la Universidad Politécnica Metropolitana de Hidalgo.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad archivistica: Al conjunto de acciones encaminadas a administrar,
organizar, conservar y difundir documentos de archivo;

Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con
independencia del soporte, espacio o lugar que se resguarden:

Archivo de concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las
areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que
permanecen en él hasta su disposicién documental;

Archivo de tramite: Al integrado por documentos de archivo de uso cotidiano \Y%
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Archivo General: Al Archivo General de la Nacién;

Archivos generales: A las entidades especializadas en materia de archivos en el
orden local, que tienen por objeto promover la administracién homogénea de
los archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de la
entidad federativa, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y
largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas;
Archivo histérico: Al integrado por documentos de conservacién permanente y
de relevancia para la memoria nacional, regional o local de caracter publico;
Area coordinadora de archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar
el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
sistema institucional de archivos;

Areas operativas: A las que integran el sistema institucional de archivos, las
cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, ~archivo de
concentracién y, en su caso, histérico;

Baja documental: A la eliminacién de aquella documentacién que haya
prescrito su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de
conservacién; y que no posea valores histéricos, de acuerdo con la Ley y las
disposiciones juridicas aplicables;

Catalogo de disposicion documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicién documental;

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos
en papely la preservacion de los documentos digitales a largo plazo; detectable
cualquier modificacién ulterior de éstos, la cual produce los mismos efectos
juridicos que la firma autégrafa;
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Fondo: Al conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto
obligado que se identifica con el nombre de este tltimo;

Gestién documental: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacion,
acceso, consulta, valoracién documental y conservacion;

Grupo interdisciplinario: Al conjunto de personas que debera estar integrado
por el titular del drea coordinadora de archivos; la unidad de transparencia; los
titulares de las areas de planeacién estratégica, juridica, mejora continua,
organos internos de control o sus equivalentes; las areas responsables de la
informacion, asi como el responsable del archivo histérico, con la finalidad de
coadyuvar en la valoracién documental;

Instrumentos de control archivistico: A los instrumentos técnicos que
propician la organizacién, control y conservacién de los documentos de archivo
a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica
y el catalogo de disposicién documental;

Instrumentos de consulta: A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacién,
transferencia o baja documental;

Inventarios documentales: A los instrumentos de consulta que describen las
series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizaciéon
(inventario general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para
la baja documental (inventario de baja documental);

Organizacién: Al conjunto de operaciones intelectuales y mecanicas destinadas
a la clasificacion, ordenacién y descripcién de los distintos grupos documentales
con el propésito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
informacion. Las operaciones intelectuales consisten en identificar y analizar los
tipos de documentos, su procedencia, origen funcional y contenido, en tanto
que las operaciones mecdnicas son aquellas actividades que se desarrollan para
la ubicacion fisica de los expedientes;

Patrimonio documental: A los documentos que, por su naturaleza, no son
sustituibles y dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e
instituciones que han contribuido en su desarrollo; ademas de transmitir y
heredar informacién significativa de la vida intelectual, social, politica,
econémica, cultural y artistica de una comunidad, incluyendo aquellos gue
hayan pertenecido o pertenezcan a los archivos de los o6rganos federales,
entidades federativas, municipios, alcaldias de la Ciudad de México, casas
curales o cualquier otra organizacién, sea religiosa o civil;

Plazo de conservaciéon: Al periodo de guarda de la documentacién en los
archivos de tramite y concentracién, que consiste en la combinacién de la
vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y periodo de reserva
que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable;
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Programa anual: Al Programa anual de desarrollo archivistico;

Seccion: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las
atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

Serie: A la divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto, actividad o tramite especifico;

Sistema Institucional: A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Soportes documentales: A los medios en los cuales se contiene informacién
ademas del papel, siendo estos materiales audiovisuales, fotogréficos, filmicos,
digitales, electrénicos, sonoros, visuales, entre otros;

Subserie: A la division de la serie documental;

Sujetos obligados: A cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos; asi como cualquier persona fisica, moral o
sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de
la federacién, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas
fisicas o morales que cuenten con archivos privados de interés publico;
Transferencia: Al traslado controlado y sistemético de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes
que deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién N
al archivo histérico;

Valoracion documental: A la actividad que consiste en el anilisis e
identificacién de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicién

de los documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos

de trdmite o concentracién, o evidénciales, testimoniales e informativos para los
documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentalesy, en su caso, plazos de conservacién, asi como para la disposicion
documental, y

Vigencia documental: Al periodo durante el cual un documento de archivo
mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de
conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables,

CADIDO: Catalogo de disposicién documental’

! Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo 2019.
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Tomando en consideracién las acciones encaminadas a la consolidacién del
Sistema Institucional de Archivos ejecutadas en la Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo, se presenta el Informe Anual del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, en el cual se establecieron acciones
encaminadas a la actualizacién, aplicacién y observancia de los Instrumentos de
Consulta y Control de Archivos, asi como acciones para la modernizacién y
mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Documental 2020 ante el
AGE

Actividad Descripcion Estatus Observaciones
Elaboracién del Plan
Anual de Desarrollo Cumplida Ter. Cuatrimestre
Garantizar la adecuada Archivistico
organizaciény
funcionamiento del Integracién del Sistema
Sistema Institucional de | Institucional de Archivos Cumplida ler. Cuatrimestre
Archivos (SIA) y el Grupo | (SIA)
Interdisciplinario (GID) »
lntegrfacn.on_ deI'Grupo Cumplida ler. Cuatrimestre
Interdisciplinario (Gl)
Generar e implementar
permanentemente un Se impartieron
programa de Capacitaciones en capacitaciones
capacitacién y asesorias | materia de archivo a las Earnplids en el lro, 2do. y
que abonenala areas generadoras 3er. cuatrimestre
profesionalizacién de los
integrantes del Sistema
Institucional de Archivos.
Revisién del Area Técnica
del Archivo General del cumplida 2do. Cuatrimestre
Estado del Inventario 20T1
y 2012
Actualizar y/o generar Revisién del Area Técnica
los Instrumentos de del Archivo General del Cumplida 3er. Cuatrimestre
Control y Consulta Estado del Inventario 2012
Archivistica; asi como Actualizar y Gestionar el
validar el uso correcto de | Cuadro General de . 2do. Cuatrimestre
los mencionados Clasificacién Archivistica Qlsmplicle
instrumentos 2021 ante el AGE
Actualizar y Gestionar el
Catalogo de Disposicién Eumplica 2do. Cuatrimestre
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Actividad Descripciéon Estatus Observaciones
Revisién y cotejo del
Inventario Documental ; ler. Cuatrimestre
Cumplida
2012
Revisiones en los Revisién y cotejo del 3er. Cuatrimestre
archivos de tramite Inventario Documental Parcial Se realizo el cotejo
2013 con el 50% de las
areas generadoras
.y . 3er. Cuatrimestre
Revision y cotejo del : . :
I Rtaric Declfental Parcial Se reallzcz el cotejo
2014 gon el 30% de las
areas generadoras
Equipar el espacio del
Archivo de Concentracién
y Archivo Histérico Cumplida 2do. Cuatrimestre
Acondicionamiento del | (insumos de operacién:
espacio que ocupara el | extractores, pelicula, fijar
Archivo de | al techo la estanteria)
Concentracién y el
Archivo Histérico Gestién de recurso para
bienes muebles que 2do. Cuatrimestre
permitan el desempefio Aun esta pendiente
de las funciones del Parcial el equipamiento del
responsable del Archivo de espacio destinado
Concentracién y Archivo para Archivo
Histérico Histérico
3er. Cuatrimestre
Proyecto de calendario de Se trabajo en la
Transferencias primarias Parcial propuesta de
calendario de
transferencias
3er. Cuatrimestre Las
adreas generadoras
Recepcién de trabajan enla
Establecer los criterios y | Transferencias primarias al Parcial preparacién de los
generar las condiciones | Archivo de Concentracién expedientes que
hecesarias para que las requieren
areas generadoras transferencia
realicen transferencias primaria
primarias o secundarias 3er. Cuatrimestre
Proyecto de calendario de Se Trabajoen la
caducidades Parcial propuesta de
calendario de
caducidades
Promover la baja 3er. Cuatrimestre Se
documental de aquelios identificaron
documentos que hayan Parcial expedientes que ya

finiquitado su ciclo de vida

estan por finiquitar
su ciclo de vida

Boulevard Acceso a Tolcayuca 1009,

Ex Hacienda San Javier,

Tolcayuca, Hidalgo C.P. 43860

Tel: 771247 40 14
https://www.upmetropolitana.edu.mx/

y



EDUCACION _\)

BiS

1 ¢

EDUCACION

Netropoian g0 g | PEIVEESITIES 'j’"‘.‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
TABLA DE RESULTADOS FINALES
Acciones | Cumplidas | Con Sin | Canceladas | Resultado
comprometidas : avance avance ; final
17 10 0] 0] 17

En relacién a los riesgos identificados, no se materializé ninguno y mediante

las

actividades del cronograma se atendieron las acciones propuestas para la
prevencion y mitigacién de los mismos.

ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

De conformidad con los objetivos planteados, se detectaron oportunidades de

mejora en:

Areas de oportunidad

Propuestas de mejora

En relacién al avance parcial en
generar las condiciones necesarias
para que las Areas Generadoras
realicen transferencias primarias o
secundaria.

Regularizar a las dreas generadoras para
promover el proceso de transferencias.

Fortalecer Ila concientizacién del
personal operativo para promover la
baja documental.

Respecto a las revisiones en los
archivos de tramite para regular a
la Universidad en temas
archivisticos

Fortalecer la importancia de las
actividades archivisticas con el objetivo
de generar avances al interior de los
archivos de tramite.
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e Ley General de Archivos

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo

* Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo

]
|

Boulevard Acceso a Tolcayuca 1009,

Ex Hacienda San Javier,

Tolcayuca, Hidalgo C.P. 43860

Tel.: 771247 4014
https://www.upmetropolitana.edu.mx/



.~ 'EDUCACION _Q\ |is ¥ EDUCACION

nica | priyeRsiviEs "’.“ e . ; .
P ol PP SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

APROBACION DEL INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2022

Con fundamento en el articulo 26 de la Ley General de Archivos y del articulo 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo el presente Informe Anual de
Cumplimiento del PADA 2022 fue elaborado en la Universidad Politécnica
Metropolitana de Hidalgo el 26 de enero de 2023.

Atentamente

Lic. Guillermo Mejia Angeles
Rector

Dra. })6\ e Lopez Hernandez
Titular dellAr€a Coordinadora de Archivos

Lic. Dalila Lépez Avila
Encargada del Area Coordinadora de Archivos
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