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PRESENTACION

El Bachillerato del Estado de Hidalgo emite el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, en cumplimiento a los articulos del 23 al 25y 28 fraccidn
Il de |la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
15 de junio de 2018 y articulos del 22 al 25 y 27 fraccidn |l de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo publicada en el Periodico Oficial, el 18 de noviembre de
2019, que a la letra dice: “Los sujetos cbligados que cuenten con un sistema
institucional de archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su
portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”. el cual ofrece los criterios generales gue seran de utilidad para
que, con la participacion de las unidades administrativas, se mejoren los procesos
de clasificacién, organizacion y conservacién documental.

El presente documento contempla accicnes institucionales para la
modernizacién y mejoramiento continuc de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodolégicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el procesc de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, de
concentracién y, en su caso, histérico, por lo que se deben cubrir tres niveles:

Nivel estructural. Establecimiento formal del Sistema Institucional de Archivos
(SIA), debiendo contar con la estructura organica, infraestructura necesaria,
recursos materiales, humanos y financieros adecuados para un buen
funcionamiento.

e Sistema Institucional de Archivos. En cumplimiento al articulo 21 de la Ley
Ceneral de Archivos y articule 20 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, el Sistema Institucional de Archivoes (SIA) debe estar integrado
por:

[ Un area coordinadora de archivos,
1. Las areas operativas:
a) De carrespondencia,
b) Archivo de tramite, por area o unidad
c) Archivo de concentraciony
d) Archivo histérico, en su caso.

Es importante aclarar que el Bachillerato por no contar al momento con los
recursos materiales, humanos y tecnologicos necesarios para el funcionamiento
del Archivo Histérico, sus expedientes con valor histéricos deberan ser
transferidos al Archivo General del Estado.

e Infraestructura. Los expedientes de tramite se encuentran resguardados
en areas comunes y oficinas a cargo a las areas generadoras Ubicadas en
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las instalaciones del Bachilleratc del Estado de Hidalgo. Se cuenta con un
espacio para el Archivo de Concentracion y documentos con valor
histérico; ubicado en las instalaciones del almacén pertenecientes al
Bachillerato del Estado de Hidalgo, el cual esta equipado con estanteriay
los expedientes se resguardan en cajas tamano carta para archivo, tipo
AMS5000 vy cajas para archive histérico tipo AGTZ,

e Recursos humanos. Cada area generadora cuenta con el titular
responsable de generacion, resguardo y seguimiento de expedientes y
para algunos casos se ha designado un representante como enlace, el cual
es apoyo y se encarga de llevar a cabo todes los procedimientos operativos
para la generacion de expedientes, mismos gque se han instruido sobre
integracién y organizacion de expedientes.

Nivel documental: En el Bachillerato del Estado de Hidalgo se esta trabajandoc en
la elaboracion, actualizacion y use de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica que la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo establece en su
articulo 13, asi como en la generacion de politicas o criterios y capacitacién, para
propiciar la crganizacién, descripcion, valoracién, administracion, conservacion,
acceso y localizacion de los archivos.

Nivel normativo: El presente documento esta orientado a dar cumplimiento a las
obligaciones emanadas de las disposicicnes generales y estatales en materia de
archiveos, cuyo objetivo es la regularizacién de la generacion y contrel de la
documentacion, de cenformidad con las atribucicnes y funciones de los sujetos
obligados, las cuales se vinculan con la transparencia y acceso a la informacion,
clasificacion de la infermacion y proteccion de datos personales.
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ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO (PADA) 2024.

1. Marco de referencia y marco legal

EI19 de febrero de 2007, se publicd en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo
el Decreto mediante el cual el Gobernador del Estado, Lic. Miguel Angel Oscrio
Chong crea el Bachillerato del Estado de Hidalgo, como un Organismo
Descentralizado de la Administracién PUblica Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, éste Organismo Educativo tiene su origen en el
Telebachillerato del Estado, el cual se cred el 15 de julio de 1994 por Acuerdo
emitido por el Director General de Instituto Hidalguense de Educacion Media
Superior y Superior (IHEMSyS), en ejercicic de sus atribuciones conferidas por el
Decreto de Creacion del propio Instituto. El Telebachillerato surgié como
respuesta a la demanda social de educacidn media superior a comunidades que
por sus condiciones de marginacion y aislamiento no contaban con esta oferta
educativa; inici¢ actividades en septiembre de 1994, abriendo 14 planteles con 35
gruposy una matricula de 1099 estudiantes.

El Telebachillerato en sus inicios adopté el modelo Educativo del Telebachillerato
de Veracruz, usando sesiones de videograbade y gufas didacticas. Los
Telebachilleratos no contaban con un Area Administrativa ni de Control Escolar,
por lo cual la informacion se concentraba en las oficinas de la Direccidon General
ubicada en el Boulevard Valle de San Javier, s/n, Pachuca de Soto, Hidalgo.

En la actualidad somos una institucidon publica coordinada por la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior (SEMSyS), sectorizada a la Secretaria de
Educacién Publica de Hidalgo (SEPH) y coordinados a la Secretaria de Educacion
PUblica (SEP), operando para Telebachilleratos Comunitarios ccn el sistema
educativo creado para tal fin y un sistema educativo de Bachillerato General para
los planteles estatales.

Mediante oficioc nimero SEPH/1051/2013 de fecha 17 de septiembre de 2013, el
Gobierno del Estado de Hidalgo a través de la Secretaria de Educaciéon PUblica
del Estado de Hidalgo comunicé a la Secretaria de Educacién Publica la
designacién del Bachillerato del Estado de Hidalgo, Organismo Descentralizado
de la administracién publica estatal, como la instancia responsable de operar el
servicio de “Telebachillerato Comunitario”, con oficio ndmero 1380 de fecha 4 de
octubre de 2013, la Secretaria de Educacién Publica comunicé al Gobierno del
Estado la conformidad de la desighacion del Bachillerato del Estado de Hidalgo
como la instancia encargada de operar el servicio educativo denominado
“Telebachillerato Comunitario”, quedando asentado de acuerdo al “Addenum al
convenio de Coordinacién para el establecimiento, operacién y apoyo financiero
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del Telebachillerato Comunitario del Estado de Hidalgo”, con fecha 11 de
noviembre de 2013, Iniciando la operacion del mismo come programa pilote con
10 planteles ubicados en diferentes municipios de la entidad; para el afic 2014 se
crearon 99 planteles, en el afic 2015 se aperturaron 5 planteles, para el afo 2017
se crearon 21, en el afio 2020 se cred un servicio educativo en la modalidad de
Bachillerato General denominado “Plantel Azteca"” en el ano 2022 se cred el
servicio educativo de Bachillerato General denominado “Plantel Tizayuca”, en el
afio 2023 se cred el Bachillerato en Artes siendo actualmente un total de 138
planteles que coordina el Bachillerato del Estado de Hidalgo. Para el afo 2024 el
Plantel Azteca cambia de nombre a Plantel Tepeji del Rie.

El Bachillerato del Estado de Hidalgo experimentd una transformacion profunda
a nivel operativo, a partir de la puesta en marcha del modelo educative de
Telebachillerato Comunitario en el afno 2014 y la transferencia de los 21 planteles
de Bachillerato General gue operaba desde 1994 a favor de otros Subsistemas de
Educacion Media Superior; esto Ultimo, a partir del ciclo escolar 2015-2016.

En consecuencia, se tuvo la necesidad de realizar una reingenieria de la plantilla
del perscnal del Organismo, con el fin de dar suficiencia y congruencia a los
trabajos administrativos, gue permiten la adecuada operatividad.

La Ultima reestructuracion al organigrama se realizd en 2023. La Direccidn
General de organizacion y redisefio institucional por medic del oficio
OM/CG0O/DGORI/006/2023, con fecha 07 de agosto del 2023 comunica gque gueda
validada y registrada la Estructura organica; que fue aprobada en la Junta de
Gobierno V sesién extraordinaria 2023 mediante ACUERDO S.E/V/23-03 de fecha
14 de julio de 2023.

En el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028 se establecen las bases para la
modernizacién e innovacion de la Administracion Publica al citarse gue “Todos
debemos tener acceso a la informacion certera y de calidad, sobre los resultados
de la gestion publica”, en el marco normativo de la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 15 de junio de 2018; Ley General
de Transparencia y Acceso al a Informacion, dltima reforma de la Ley publicada
en el Periddico Oficial de |la Federacion el 20 de mayo de 2021, Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Paosesidon de Sujetos Obligados, Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017, Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Hidalgo, Ley publicada en el
Periddico Oficial, el miércoles 4 de mayo de 2016, Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo, ultima
reforma de la Ley publicada en el Periédico Oficial, el 27 de junio de 2022, toda
esta normatividad establece las responsabilidades de los servidores publicos en
materia de generacién, administracién, gestién técnica de los archivos
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documentales, asi como para dar cumplimiento a la normatividad en materia de
transparencia y proteccién de datos personales.

En cumplimiento a la normatividad establecida, el Bachillerato del Estado de
Hidalgo comprometido con los procesos de organizacion y gestién documental,
en coordinacién con el Sistema Institucional de Archivos (SIA) y el Archivo
General del Estado de Hidalgo se estd trabajando proactivamente.

Con el propdsito de poder atender dicho compromiso, en el Bachillerato del
Estado de Hidalgo se desarrollé un Sistema informatico, el cual permite registrar
la informacion de los expedientes que generan las Areas del Organismoy el Area
Coordinadora de Archivos extrae, revisa y verifica con los expedientes fisicos los
datos reportados, dando como origen los inventarios y guias documentales.

Derivado de este trabajo en conjunto a la fecha se tiene la validacion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica de los afios del 2008 al 2021, Catalogo de
Disposicion Documental de los afios del 2008 al 2019, en cuante a Guia de Archivo
Documental e Inventario Documental se encuentran validados los afios del 2008
al 2016,

El reto prioritario para este afio 2024 es continuar con la regularizacién de los
inventarios documentales y guias de archivo documental de los afios 2017, 2018
y 2019 principalmente, llevar a cabo procedimientos de transferencia a archivo de
concentracién y realizar transferencias secundarias o en su caso bajas
documentales, normar los procesos archivisticos al interior del organismo
elaborando el Manual de Procedimientos Archivistico y actualizar los
lineamientos generales de administracion documental.

2. Justificacion

En el presente documento se planean actividades a desarrollar durante el
ejercicio fiscal 2024 lo cual permitird dar continuidad a la organizacién de los
archivos, asi como seguimiento y actualizacidn de los instrumentos de control y
consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, dando
cumplimiento a la normativa, regulando el control y la conservacion de l|os
documentos con la participacién de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivas (SIA).

La elaboracién del PADA permite la identificacién de necesidades de contar con
espacios para albergar los expedientes, recursos materiales, recursos humanos
capacitados, costos, asi como areas de oportunidad de mejora gue deben
atenderse en el corto y mediano plazo, estableciendo metas.

Se implementan estrategias que aseguran la aplicacién y homologacion de
procesos técnico-archivisticos, a partir del control de documentos de entrada y
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salida en la Unidad de Correspondencia, la adecuada generacion, codificacion y
administracién de expedientes de Archivo de Tramite, correcto proceso para
guarda precautoria en Archive de Concentracion, hasta su transferencia
secundaria o proceso de baja documental, aplicando de manera correcta la
normatividad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion.

3. Objetivos
3.1 Objetivo general

Impulsar la gestién documental y administracion de archivos, a través de
registros, procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y
funciones desarrolladas en el Bachillerato del Estado de Hidalgo, con el propésito
de dar cumplimiento cabal a la normativa aplicable en la materia, alcanzando la
eficacia, eficiencia, seguridad y transparencia a mediano plazo, con el fomento
de una cultura archivistica en el Bachillerato del Estado de Hidalgo.

3.2 Objetivos especificos

e Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

e Recibir capacitaciones para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificaciéon Archivistica 2022, Catalogo de Disposicion Documental 2020
e Inventario documental y Guia de Archivo Documental 2017, 2018 y 2019.

e Fomentar capacitacion y profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manegjo u operacidon de archivos de tramite,
concentracién, valor histérico y/o baja documental.

e Adaptar el sistema informédtico de archivos en linea de acuerdo a las
nuevas necesidades en materia de archivos.

e Realizar las equivalencias de las areas generadoras de acuerdo a la
actualizacién de la estructura organica.

e Actualizacién y difusién de los lineamientos generales de administracion
documental de acuerdo a las necesidades operativas.

4. Planeacion

El PADA 2024, se elabora contando con la participacién del Area Coordinadora
de Archivos y los responsables de los archivos de tramite, concentraciéon y/o
historico.

Se planifican actividades y acciones orientadas a la mejora de la gestion
documental y administracién de archivos, contemplando requisitos, alcance,
entregables, actividades, recursos, tiempo de implementacion y costos.
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4.1 Requisitos

Actividades

Requerimientos y/o
insumaos

Responsable

Actualizar el Sistema
Institucional de
Archivos (SIA).

Actualizar y/o ratificar a

Titular del
Bachillerato del
Estado de Hidalgo.

tructural . i tes del SIA _ p
Essryerdra Actualizar el Grupo o Imtegraries. o8 Y. Titular del Area
. del GID. .
Interdisciplinario Coordinadora  de
(GID). Archivos.
Estructura organica
validada.
Documentos facultativos
Elaborar el Cuadro del  Bachillerato  del
General de | Estado de Hidalgo |- Titular del Area
Clasificacion (Decreto de creacion, Coordinadora de
Archivistica (CGCD) estatuto organico, Archivos.
Instrumentos de
del 2022. manual de Encargado (a) de
control y consulta . L ; .
archivisticos Elaborar el Catalego procedimientos). Area Coordinadora
de Disposicién Normatividad aplicable de Archivos.

documental (CDD) del

en materia de archivos, ‘

Titulares de areas

Gestion
Documental

2020 transparencia, generadoras.

proteccion de datos
personales.
Cédula de alineacion de
funciones.

Titular del Area
Lineamientos. Coordinadora de
Formatos actualizados. Archivos.

de
de

Control
documentos
entrada y salida.

Capacitacion a

responsables de
planteles vy personal
involucrado en el

proceso.

Encargado (a) del
Area Coordinadora
de Archivos.
Responsable de
Unidad de
correspondencia.

Organizar (clasificar,
ordenar, describir y
registrar) documentos
de archivo.

CGCA y CDD validados
por el Archivo General
del Estado de Hidalgo
(vigentes).

Base de datos
actualizada de acuerdo
al CGCA y CDD.

Sisterma de Archive en
Linea (Modulo de
caratulas vy
actualizado)

etiquetas |

Area
de

Titular  del
Coordinadora
Archivos.

Encargado (a) de
Area Coordinadora
de Archivos.
Titulares de
generadoras.
Enlaces de
generadoras.

areas

areas
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concentracion

Linea.

Papeleria (cajas, diurex,
folders, broches, lapiz
adherible)

CDD validado por el
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- Papeleria (cajas, diurex,
folders, broches, lapiz
adherible)
- CDD validado por el
Archivo  General del
Estado de Hidalgo
- Transferencia a (vigente). ) -
archivo en | - Sistema de Archivo en Teular:  del  Area

Coordinadora de
Archivos.
Encargado (a) de
Area Coordinadora
de Archivos.
Titulares de areas

Archivo  General del S -
Estado de Hidalgo o
. Enlaces de areas
(vigente).
. . . generadoras,
- Gestionar la | - Formatos e Iinstructivo
w = . . . i . Encargado(a)s de
administracion (fluje) de inventario para baja archivo on
documental conforme documental o .
i . } concentracién e
al ciclo vital. transferencia i =o
. L histérico.
secundaria, dictamenes
y actas emitidos por el |
Archivo  General del ‘
Estado de Hidalgo. ‘
|- Titular del Area

- Elaborar Inventario
Documental y Guia de
Archivo Documental
del 2017 al 2019

CGCA y CDD validados |
por el Archive General
del Estado de Hidalge ‘
Formatos e instructivo

- Encargado(a) de

Coordinadora de
Archivos.

Area Coordinadora
de Archivos.
Titulares de Areas

Normativo

de inventario y guia generadoras y
Enlaces de areas
generadoras.
- CapaCf’tamon Y| Material didactico Area Cgordmadora
asesorias de Archivos B
- Publicar y mantener
actualizada la | - Documentos e
informacion relativa a instrumentos

las obligaciones de

transparencia en
materia archivistica
(Rubro 45).

archivisticos  validados
por el Archivo General
del Estado de Hidalgo

- Area Coordinadora

de Archivos
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4.2 Alcance

Las actividades del presente documento son aplicables para todas las Areas
administrativas gue integran el SIA, cuyo cbjetivo es regular la gestion y
organizacion de los archivos de tramite, concentracién y archivos con valor
histdérico; programadas para atender el ejercicio 2024, haciendo uso de los
recursos que se presentan en los apartados consiguientes; requiriendo el
compromiso y participacion activa de los titulares de las areas generadoras,
enlaces de areas generadoras, responsable de archivo de concentracion e
historico y area coordinadora de archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

4.3 Entregables

Actividades

Entregables

- Seguimiento de la actualizacion del Grupo
Interdisciplinario (GID):
e Darle continuidad a la solicitud de
formalizacién por el Archivo General del
Estado, mediante oficio.

- Oficio de formalizacion y acreditacién
emitido por el Archivo General del Estadoe de
Hidalgo.

- Seguimiento de la actualizacion del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).
e Darle continuidad a la solicitud de
formalizacién por el Archivo General del
Estado, mediante oficio.

- Oficio de formalizacién y acreditacién
emitido por el Archivo General del Estadoe de
Hidalgo.

- Elaboracién del Cuadro General de

Clasificacion Archivistica (CGCA) 2022.

e Reuniones de trabajo entre Area
Coordinadora de Archivos Y
Responsables de Archivo de Tramite.

s Asesorias con el Archivo General del

Estado.

- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
(CGCA) 2021 validado por el Archivo General
del Estado de Hidalgo.

N

+ Elaboracion del Catalogo de Disposicion
Documental (CDD) de afic 2020.

e Reuniones de trabajo del GID.

e Asesorias con el Archivo General del
Estado.

- Catalogo de Disposicion Documental (CDD)
2020 validado por el Archivo General del
Estado de Hidalgo.

- Elaboracion de Inventarios Dccumentales
2017, 2018 y 2019.

e Elaboracion de formatos y revision de la

informacién proporcionada por las Areas

Generadoras.

- Inventarios Documentales 2017, 2018 y 2019
validados por el Archivo Ceneral del Estado
de Hidalgo.
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e Cotejo de informacidén con expedientes |

fisicos. .

e Asesorias con el Archivo General del
Estado.

- Elaboracién de Guias de Archivo Documental |
2017, 2018 y 20719, 1
e Elaboracidon de formatos y revision de la
informacién proporcionada por las Areas |
Generadoras.

e Asesorias con el Archivo General del
Estado.

- Guias de Archivo Documental 2017, 2018 y

2019 validadas por el Archivo General del
Estado de Hidalgo.

Actualizacion de Lineamientos generales de
administracion documental.

Lineamientos generales de administracion
documental, actualizados de acuerdo a las
necesidades operativas.

Elaboracién del Manual de Procedimientos
Archivisticos.

Manual de Procedimientos Archivisticos,
autorizado.

Realizar transferencias primarias.
e Revision en el cumplimiento de los
tiempos de vigencia en documentos, asi
como su cotejo con expedientes fisicos.

Oficios de transferencia primaria.

- Realizar transferencias secundarias y/o bajas
documentales.

Dictamenes de transferencias secundarias.
Dictdmenes de baja documental.

| - Sistema de Archivo en Linea actualizado de

- Actualizar el Sistema de Archivo en Linea. ‘

acuerdo a nuevas necesidades (captura de
pantalla de actualizaciones). e

- Actualizar en el Sistema de Archivo en Linea
las equivalencias de las areas generadoras
por Reestructuracion Organica.

Sistema de Archivo en Linea actualizado con
los cambios de las areas generadoras
(captura de pantalla de actualizaciones).

Realizar la evaluacidn de resultados del PADA
2023,

Informe Anual del Pregrama Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.

4.4 RecuUrsos

4,41 Recursos humanaos

El Bachillerato del Estade de Hidalgo cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos (SIA), el cual permite controlar y sistematizar el ciclo vital de los
documentos, el cual se integra de la siguiente manera:

- Titular del Bachillerato del Estado de Hidalgo.
- Titular de Area Coordinadora de Archivos.

Unidad de Correspondencia.

- Titulares de la Unidad de Archive de Tramite.
- Titular de la Unidad de Archivo de Concentracion y
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- Archivo Histérico: (Es importante mencionar que el Bachillerato por no
contar con instalaciones de Archivo Histérico propio, se realizara la
transferencia secundaria al Archivo Historico del Estado de Hidalgo.

Para lograr las metas de las actividades planificadas se deberan ajustar los
recursos humanos disponibles, dentro de la jornada laboral. No obstante, se
podra solicitar el apoyo de personal de servicio social que coadyuve con las
actividades operativas, por lo cual el area que asi lo requiera debera hacer las
gestiones correspondientes.

4.4.2 Recursos materiales

Para el desarrollo de las actividades relacionadas en materia de archivos sera
atendida con el mebiliario con el que ya se cuenta (archiveros, anagueles, equipo
de cémputo, etc.), la papeleria e insumos de oficina, asi como servicios de
fumigacion para eliminacién de plagas y mantenimiento del inmueble estan
contemplados en el presupuesto del Bachillerato del Estado de Hidalgo, por lo
tanto, no se pretende solicitar recursos adicichales, sin embargo, en caso de
requerirse se harda el tramite correspondiente ante la Direccidn de
Administracién.

4.5Tiempo de implementacion

451 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIC
Junio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NCVIEMBRE
DICIEMBRE

1. Seguimiento de la actualizacion del Grupo Interdisciplinario
(GID).

2. Seguimiento de |la actualizacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

3. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion (CGCA)
Archivistica 2022

4. Elaboracion del Catalogos de Disposicion Documental (COD)
2020.

E. Elaboracién de Inventarios Documentales 2017, 2018 y 2019,

5. Elaboracion de Guias de Archivo Dacumental 2017, 2018 y 2019.

7. Elaboracién de Lineamientos generales de administracion
documental.

8. Realizar transferencias primarias.

9. Realizar transferencias secundarias y/o bajas documentales.

10. Actualizar el Sistema de Archivo en Linea

1. Actualizar en el Sisterna de Archivo en Linea las equivalencias
de las areas generadoras por Reestructuracién Organica.

12. Elaboracion del Manual de Procedimientos Archivistico.

13. Realizar la evaluacién de resultados del PADA 2024
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4.6Costos

Para llevar a cabo las actividades y trabajos relacionados con el Archivo del
Bachillerato del Estado de Hidalgo no se tiene destinado un presupuesto, sin
embargo, se hace uso de los recursos materiales, humanos y de servicios de la
Institucion, los cuales se estdn considerando en los gastos de operacion.

Il. ADMINISTRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
(PADA) 2024

1. Planificar las comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos funge como intermediario entre las Areas
Generadoras y el Archivo General del Estado de Hidalgo, acudiendo a mesas de
trabajo y a su vez instruyendo sobre dicha informacién de normatividad,
necesidades, procesos, procedimientos y observaciones para la construccion de
los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, asi como todos los procesos
inherentes derivados de dichos instrumentos. Capacitacién y actualizacion
permanente al personal sobre los procedimientos del archivo, Se hara la sclicitud
de capacitaciones en tema de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
con el fin de tener mayor claridad sobre las disposiciones normativas en la
materia.

1.1 Reportes de Avance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento que
incluye acciones para la actualizacion y mejoramiento de los servicios
documentales y archivisticos, tomando como base la normatividad aplicable.

Se solicitan de manera trimestral mediante oficio al Archivo General del Estado
reportes de Cédula de Avance de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos y se generan informes al interior del Organismo que sirven para
evaluar el desempefio y determinar los factores que permiten o delimitan su
cumplimiento, los cuales se presentan ante la Honorable Junta de Gobierno del
Bachillerato del Estado de Hidalgo.

Se realizan mesas de trabajo, asesorias y solicitudes para la construccion de los
Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos quedando formalizadas y
documentadas dichas actividades a través de hojas de asesoria, correos
electréonicos y/o documentos oficiales, especificando las actividades y
requerimientos para solventar o en su caso proporcionar la informacion.
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1.2 Control de cambios

En caso de considerar necesaric por las Areas Generadoras o el Area
Coordinadora de Archivos realizar ajustes en el cronograma de trabajo, asi como
en los recursos gque permitan dar cumplimiento a los objetivos planteados, se
debera justificar e informar manera oficial al Titular del Sujeto Obligado para su
debida autorizacién en la implementaciéon de acciones que resulten necesarias
para el cumplimiento de los objetivos de trabajo.

2. Planificar la gestion de riesgos

Se deberan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los
eventos y amenazas gque obstaculicen el cumplimiento de los objetivos y metas

planteadas en el presente documento.
2.1 Identificacién de riesgos

Se han identificado riesgos que pueden afectar el desarrollo del presente
documento, obstaculizando el alcance de los cbjetivos planteados.

e Cambio del Titular de la Institucion

e Cambio de Titular y/o Encargado del Area Coordinadora de Archivos

e Rotacién de los Titulares y/o Enlaces de las Areas Generadoras

e Emisidn de nuevas dispaosiciones normativas en la materia

e Tiempos del Archivo General del Estado para la revision y validacion de los
instrumentos de Control y Consulta Archivisticos y procesos inherentes,

e No contar con espacio suficiente para salvaguardar el archivoe de
concentracion.

2.2 Andlisis de Riesgos ®
Al realizar el analisis planteado en el punto anterior se busca aumentar la

probabilidad de cumplimiento y disminuir la probabilidad y el impacto de las
amenazas. Al identificar el riesgo y analizar su origen y evolucion se convierte en
una herramienta de diagndstico lo cual permitira priorizar las medidas y acciones
para reducir dicho riesgo a través de la intervencion y planificacion.

2.3 Control de Riesgos

Al identificar los riesgos a partir de la elaboracion del presente documento se ha
identificado, analizado y planificada la accién para lograr la mitigacion del
impacto en el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
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Riesgo

| Accién de mitigacion

Cambio del Titular de la Institucion

Inmediatamente notificado el cambio,
se debera informar al Archive General
del Estado para la actualizacidn de los
Comités

Cambio del Titular y/o Encargado de
Area Coordinadora de Archivos

Inmediatamente notificado el cambio,
se deberd enviar al Archivo General del
Estado el formato de Registro Estatal
para solicitar su acreditacion.

Rotacién de los Titulares y/o Enlaces
de Areas Generadoras

Los directores de Area deberan
notificar mediante nombramiento, de
manera inmediata los cambios que se
realicen en las Areas Generadoras.
Establecer capacitaciones periddicasy
asesorias personales.

Emision de nuevas disposiciones
normativas en la materia

Consultar de manera periédica la
| normatividad vigente que aplique en
la materia

Tiempos limitados del Archivo General
del Estado para la revision y validacidn
de los instrumentos de Control vy
Consulta Archivisticos y procesos
inherentes.

Realizar el seguimiento y solventar
prontamente las observaciones y/o
recomendaciones emitidas por el
personal competente del Archivo
' General del Estado.

Acudir en las fechas establecidas para
las asesorias.

No contar con espacio suficiente para
salvaguardar el archivo de
concentracion.

‘ Dar seguimiento oportuno a los
tiempos de vigencia de los
expedientes;, una vez cumplidos sus
plazos de guarday custodia realizar las

| gestiones necesarias para determinar

| el destino final. Lo cual evitard la
| acumulacion de expedientes gue han
| cumplido su vigencia documental.
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1. GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualguier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura
funcional u organica.

Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que
tiene vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en
él hasta su disposiciéon documental.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestién documental y
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del
Sistema Institucional.

Archivo histérico: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado de
Hidalgo, que tiene por objetc promover la administracién homogénea de los
archivos, preservar, incrementary difundir el patrimonio documental de Hidalgo,
con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como
contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de
uso cotidianc y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los
sujetos obligados.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematicc en el que
se establecen |los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
consernvacion y la disposicion doecumental.

Cuadro general de clasificacién archivistica: Instrumento técnico que refleja la
estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos gue propician
la organizacion, control y conservacion de los documentos de archive a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el
catalogo de disposicion documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos gue describen las series,
expedientes o documentos de archivo, y que permiten la localizacion,
transferencia o baja documental, si como describir funciones de instituciones
vinculadas con la produccion y la preservacion de documentos; registros de
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instituciones, personas o familias;, e instituciones que conservan fondos de
archivo.

PADA: Programa Anual de Desarrello Archivistico.

Sistema Institucional de Archivos: Es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los

procesos de gestion documental.

Sistema Integral de Archivo en Linea: Es una herramienta informatica
desarrollada por el Bachillerato del Estado de Hidalgo para la gestidén de la
informacién documental del Organismo.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
GID: Grupo Interdisciplinario.

CDD: Catalogo de Disposicion Documental.
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V. APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
2024

Autorizo

Elias€ornejo Sanchez
Director General del Bachillerato del Estado de Hidalgo
Reviso

..————_——__\‘ 5t

Elaboré

Adriana Hernandez Serrano
Encargada del Area Coordinadora de Archivos

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se ha efaborade con fundamento en los articulos
23 24 y 25 de la Ley General de Archivos y articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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