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p Asunto: Jﬁfb“rme del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025.

Ing. Arlene Guadalu
Titular del Archivo General « stado
Presente

San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Adustin Tlaxiaca, Hgo; 19 de enero del 2026.

En cumplimiento a los Articulos 26 de la Ley General de Archivos, asi como Articulos 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, me permito enviar el “Informe anual del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico IPADA 2025", lo anterior para los fines que

tenga lugar, el cual sera publicado en la pagina Institucional.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atentamente
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Bachillerato del Estado de Hidalgo
Informe anual de actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
1. PRESENTACION

El Bachillerato del Estado de Hidalgo realiza el presentes informe de resultados del
PADA 2025 con fundamento en el Articulo 26 de la Ley General de Archivos y Articulo
25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, donde se informan las actividades
y sus respectivos entregables correspondientes.

11 Referencias generales

El Bachillerato del Estado de Hidalgo es una institucién publica coordinada por la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior (SEMSyS), sectorizada a la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo (SEPH) y coordinados a la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), operando para Telebachilleratos Comunitarios con el sistema
educativo creado para tal fin y un sistema educativo de Bachillerato General para los
planteles estatales.

Organismo Descentralizado de la administracion publica estatal, como instancia
responsable de operar el servicio de “Telebachillerato Comunitario”; Inicio la operacion
como programa piloto con 10 planteles ubicados en diferentes municipios de la
entidad; para el afio 2014 se crearon 99 planteles, en el afio 2015 se aperturaron 5
planteles, para el arfio 2017 se crearon 21, en el aflo 2020 se cred un servicio educativo
en la modalidad de Bachillerato General denominado "Plantel Azteca”, en el ano 2022
se creo 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 ano 2024 el Plantel Azteca
cambia de nombre a Plantel Tepeji del Rio.

En 2024 se realizd una reestructuracién al organigrama se realizé en 2024. La Direccion
General de organizacién y redisefio institucional por medio del oficio
OM/CGOM/DGORI/418/2024, con fecha 29 de noviembre del 2024 comunica que queda
registrada y validada la actualizacién de la Estructura organica; que fue aprobada en la
H. Junta. Directiva en la Cuarta Sesién Ordinaria mediante ACUERDO S.0/IV/24-24 de
fecha 11 de octubre de 2024.

La dltima reestructuracién al organigrama se realizé en 2025. La Direccion General de
Organizacién y Redisefo Institucional de la Oficialia Mayor por medio del oficio
OM/DGORI/358/2025, con fecha 21 de julio del 2025 comunica que queda registrada y
validada la actualizacion de la Estructura orgéanica; que fue aprobada en la H. Junta
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Directiva en la Cuarta Sesion Ordinaria mediate ACUERDO IV/SE/2025 de fecha 06 de
junio del 2025,

1.2 Niveles de Planeacién Archivistica

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

e Sistema Institucional de Archivos. En cumplimiento al articulo 21 de la Ley
General de Archivos y articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, el Sistema Institucional de Archivos (SIA) debe estar integrado por:
I Un area coordinadora de archivos,

. Las areas operativas:
a) De correspondencia,
b) Archivo de tramite, por drea o unidad
c) Archivo de concentraciény
d) Archivo histérico, en su caso.

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

» Infraestructura. Los expedientes de tramite se encuentran resguardados en
areas comunes y oficinas a cargo a las dreas generadoras ubicadas en las
instalaciones del Bachillerato 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 estéd equipado con estanteria y los expedientes se
resguardan en cajas tamano carta para archivo, t|po AMS5000 y cajas para
archivo histérico tipo AG12.

e Recursos humanos. Cada area generadora cuenta con el titular responsable
de generacién, 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 todos los procedimientos operativos para la
generacion de expedientes, mismos gque se han instruido sobre integracion
y organizacion de expedientes.

b. Nivel documental: En el Bachillerato del Estado de Hidalgo se esta trabajando
en la elaboracién, actualizacion y uso 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 capacitacion, para
propiciar la organizacion, descripcién, valoracién, administracion, conservacion,
acceso y localizacién de los archivos.
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c. Nivel normativo: El presente documento esté orientado a dar cumplimiento a
las obligaciones emanadas de las disposiciones generales y estatales en materia
de archivos, cuyo objetivo es la regularizacion de la generacion y control de la
documentacion, de conformidad con las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados, las cuales se vinculan con la transparencia y acceso a la informacion,
clasificacion de la informacion y proteccion de datos personales.

2. OBJETIVOS DEL PADA 2025
a. Objetivo general

Impulsar la gestion documental y administracién de archivos, a través de registros,
procesos, procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones
desarrolladas en el Bachillerato del Estado de Hidalgo, con el propdsito 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.

b. Objetivos especificos

¢« Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

¢ Recibir capacitaciones para la elaboracion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2022, Catalogo de Disposiciéon Documental 2020 e
Inventario documental y Guia de Archivo Documental 2017, 2018 y 2019,

* Fomentar capacitacion y profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo u operacidn de archivos de tramite, concentracion,
valor histérico y/o baja documental.

« Adaptar el sistema informatico 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
actualizacion de la estructura orgdnica.

» Actualizacion y difusién de los lineamientos generales de administracion
documental de acuerdo a las necesidades operativas.

3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2025

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

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

3. Elaboracion del Cuadro General de Clasificaciéon (CGCA)
Archivistica 2022,

4. Elaboracion del Catédlogos de Disposicion Documental (CDD)
2020.
5. Elaboracidn de Inventarios Documentales 2018 y 2019,
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6. Elaboracion de Guias de Archivo Documental 2018 y 2019,

7. Elaboracion de Lineamientos generales de administracién

documental.

8. Realizar transferencias primarias.

9. Realizar transferencias secundarias y/o bajas documentales.

10. Actualizar el Sistema Integral de Archivo en Linea

1. Realizar la equivalencia de las areas generadoras por
Reestructuracion Organica

12. Elaboracion del Manual de Procedimientos Archivistico.

13. Realizar la evaluacion de resultados del PADA 2024

14. Realizar Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA

2025

15. Realizar sesiones ordinarias de Archivo (cuatro al afio)

4. RESULTADOSY EVIDENCIAS POR ACTIVIDAD

Actividades Entregables
- Actualizaciédn del Grupo Interdisciplinario | a)
(GID): - Oficio numero OM/AGE/DSEA/0917/2024 de
s Actualizacion del grupo y fecha 11/04/2025 de formalizacién emitido por
formalizacidon por el Archivo General el Archivo General del Estado de Hidalgo.
del Estado, mediante oficio.
- Actualizacién del Sistema Institucional de | a)
Archivos [SIA). - Oficio ndmero OM/AGE/DSEA/0917/2024 de
« Actualizacién del Sistema Y fecha 11/04/2025 de formalizacién emitido por
formalizacién por el Archivo General el Archivo General del Estado de Hidalgo.
del Estado, mediante oficio.
b)
- Elaboracién del Cuadro General de |- Oficio nimero OM/AGE/DSEA/2357/2025 de
Clasificacién Archivistica (CGCA) 2022, fecha 10/10/2025 de validacién del Cuadro
+ Reuniones de trabajo entre Area General de Clasificacion archivistica 2022,
Coordinadora de Archivos Y emitido por el Archivo General del Estado de
Responsables de Archivo de Tramite. Hidalgo.
* Asesorias con el Archive General del | - Validado al 100%
Estado. - Se dio inicio del proceso para la validacién del
CGCA 2023.
« Elaboracién del Catalogo de o)
Disposicion Documental (CDD) de afio . ;
2020. - Se continuo con el proceso y se estan
. ; realizando Fichas de valoracién documental
. Reuniones de trabajo del GID. p s
v AcEinilaE S5 8l Aebe. Geners] gl cc?n Io.s’ integrantes ‘c%e GID iniciando con la
Direccion de Planeacion.
Estado.
d)

- Elaboracién de Inventarios Documentales
2018 y 201S.
e Elaboracion de formatos y revision de
la informacién proporcionada per las
Areas Generadoras.
« Cotejo de informacion
expedientes fisicos.

con

Para los inventarios 2018 y 2019, Se estan
realizando inventarios fisicos Internos, para
asegurar que los expedientes se encuentren
actualizados tanto en fechas extremas,
ubicacion y nimero de hojas.

- Los inventarios documentales 2018 y 2019 para

validar, estan detenidos mientras se estén
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e Asesorias con el Archivo General del
Estado.

realizando las actualizaciones al Sistema

Integral de Archivo en Linea.

- Elaboracion de Cuias de Archivo
Documental 2018 y 2019,

» Elaboracidon de formatos y revisién de

Las guias de inventario documental 2018 y 2019
para validar, estan detenidas mientras se estén

. . . realizando las actualizacicnes al Sistema
la infermacion proporcionada por las s ,
. Integral de Archivo en Linea.
Areas Generadoras.

e Asescrias con el Archivo General del
Estado.
e)
- Se realizo Actualizacion 2025 vy

- Actualizacién de Lineamientos generales de
administracion documental.

aprobacion de los “Lineamientos Internos
para el registro y control de expedientes
en la segunda sesién ordinaria de archivo
llevada a cabo el 06 de noviembre del
2025.

- Se realizo el Proceso de Transferencia
Primaria (Archivo de Concentracidn) se
aprobé la segunda sesion ordinaria de
archivo llevada a cabo el 06 de noviembre
del 2025,

- Se realizo Presentacion y aprobacion del
“Proceso para la constancia de liberacién
de archivo. segunda sesién ordinaria de
archivo llevada a cabo el 06 de noviembre
del 2025.

- Elaboracién del Manual de Procedimientos
Archivisticos.

- Actividad pendiente, en

espera de los
manuales que emitird el Archivo General del
Estado. para alinearlo a ellos. En espera de las
nuevas adecuaciones por reforma de la Ley de
Archivo,

- Realizar transferencias primarias.

e Revision en el cumplimiento de los
tiempos de vigencia en decumentos,
asi como su cotejo con expedientes
fisicos.

» Elaboracion

En proceso por espacio en el Archive de
concentracién,
Se estan atendiendo dos procesos.

- Realizar transferencias secundarias y/o bajas
documentales.

No se dio inicio al proceso, sin embargo, tres
areas estan realizando el inventario preliminar
de los expedientes con las adecuaciones, para
solicitar el dictamen.
e« Subdireccién adjunta de Desarrollo de
Personal,
e« Subdireccion adjunta de
Materiales y Servicios,
s« Subdireccién adjunta de evaluacidn y
estadistica.

Recursos

- Actualizar el Sistema Integral de Archive en
Linea

En proceso, se estd homologando dentro de la
estructura del sistema, el ndmero de areas
generadoras, secciones y series documentales;
as/ como la restructuracién para un mejor
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manejo; y modificacién del modulo para

inventarios documentales.

- Realizar la equivalencia de las areas
generadoras por reestructuracion organica

a)
- Se realizo la actualizacion de la Linea del

Tiempo de 2020 al 2024 donde se homologé la
estructura. Fecha: 10 de octubre del 2025,

{Actividades no incluida en el PADA)

Se realiza la actividad para dar seguimientes
a las observaciones de la auditoria No.
realizada por parte del Archivo General del
Estado.

h)
- Informe Anual del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023.
. Tealizar In ousladdns de resalades dal | ° Se realizo y se presento alnteaIArchivo Gen(?r;l
PADA 2024, del Estado mediante el oficio
DGBEH/DPE/034/2024 de fecha 16 de enero y
oficio de cumplimiento
CM/AGE/DSEA/0160/2024 del 25 de enero del
2024,
i)
- Programa Anual de Desarrollo Archivistico
- Realizar Programa Anual de Desarrollo 2025.
Archivistico PADA 2025 Se realizo y se presentd ante al Archivo General
del Estado mediante correo de fecha 30 de
enero del 2025,
i
- Se realizaron y tres sesicnes ordinarias en las
fechas:
- Realizar sesiones ordinarias de Archivo o 24 deenero 2025,
(cuatro al afo) e 06 de noviembre,
« ylOdediciembre del 2025.
- Serealizo una sesion extraordinaria de fecha:
» 26defebrero del 2025.
- Programa de Capacitacién y asesorias | k)

- Se realizaron dos capacitaciones dirigidas a los
integrantes que integran el Sistema
Institucional de Archivo.

- Se realizaron asesorias iniciales al personal de
nuevo ingreso o cambio y de seguimiento.

- Atenciény Seguimiento de auditorias

- Se atendio la Auditoria ndmero
AGE/BEH/AUDARCH/001/2025 por parte del
Archivo General del Estado de Hidalgo, dio
inicio el 18 de agosto del 2025.

- Se atendié la Auditoria nimero BEH/CIC/A-
02/ARCHIVO/2025 por parte del Organo Interno
de control. Inicio el 12 de agoste del 2025 y
concluyo el 02/ diciembre del 2025,

5. RESUMEN DE PRIORIDADES POR ATENDER EN EL EJERCICIO 2026

Nivel estructural.
contar con la estructura organica,

infraestructura necesaria,

Mantener actualizado el Sistema Institucional de archivos (SlA),

recursos materiales,

humanos y financieros para un buen funcionamiento.
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Nivel Documental. Elaboracion de los Instrumentos de Control y consulta archivisticos
y capacitaciones para propiciar la organizaciéon, valoracidon, administracion,

conservacion acceso y localizaciéon de archivos.

Nivel Normativo. Como sujeto obligado dar cumplimiento a las obligaciones,

disposiciones generales y estatales en materia de archivo.

6. CONSIDERACIONES GENERALES

El reto prioritario para este ano 2026 es continuar con la regularizaciéon de los
Instrumentos de controi y consulta archivisticos, Cuadro general de clasificacion
archivistica 2023, Catalogo de Disposicién Documental 2020, inventario documental y
guia de archivo documental del afos 2018 principalmente, llevar a cabo
procedimientos de transferencia a archivo de concentracién y realizar transferencias
secundarias a Archivo Histérico o en su caso bajas documentales, normar los procesos
archivisticos al interior del organismo elaborando y vigilar el cumplimiento de los
lineamientos generales de administraciéon documental. de acuerdo a los

requerimientos.

7. FORMALIZACION

Autorizd

Elias Cornejo Sanchez
Director General del Bachillerato del Estado de Hidalgo
Reviso

Lilian \(Y%ez Reyes
Directora Planeacuon

y Titular del Area Coordinadora de Archivos
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Elaboro

Adriana Her;ndez Serrano

Encargada del Area Coordinadora de Archivos
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8. EVIDENCIA DOCUMENTAL
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Archivo General del Estado

Oficio No. OM/AGE/DSEA/0917/2025
Pachuca de Soto; Hidalgo a 11 de abril de 2025

Mtro. Elfas Cornejo Sanchez
Director General de Bachillerato del Estado de Hidalgo.

En atencion a sus oficio No. DGBEH/DGN172/2025 y DGBEH/DG/173/2025, mediante los
cuales envia las actas de instalacién para la actualizacién del Sistema Institucional de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario de Bachillerato del Estado de Hidalgo; me
permito comunicarle, de manera respetuosa, que se toma conocimiento de su
formalizaclén, en observancia a las obligaciones y requisitos establecidos en los artlculos
15,19, 20, 26, 27, 28, 29, 30, 31, as/ coma los preceptos del Titulo Tercero, Capitulo |, articulos
49, 50, 51, 52 y 53 de |a Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, lo cual ha quedado
debidamente asentado con los siguientes nimeros de folios:

fRGimallzaciopd
Sistema Institucional de Archivos 40-55BEH-PE-SIA/04/F/2025

Grupo Interdisciplinario 40-55BEH-PE-GID/04/F/2025 1

Lo anterior con base a los articulos 1 fracciones II, IV y, V, 20, 21, 27, 28, 29,30, 31,32, 50, 51,
52, 53, 54,70, 71, articulos Transitorios Tercero y Cuarto parrafo principal de la Ley General
de Archivos; los articulos 1, 2, 4 y Noveno Transitoric parrafo principal de la Ley Organica
de la Administracién Plblica para el Estado de Hidalgo, vigente con la ultima reforma
publicada en el Periddico Oficial de fecha de 31 de marzo de 2023 los articulos 11 fraccion
11, VI, artfculos 15,19, 20, 26, 27, 28, 22, 30, 31, 43, 50, 51, 52, 53,97, 98 fracciones |, VI, XII, XVI,
xxVI, XLl y articulo Octavo Transitorio de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

f

Calle Hidalge va 807, Col Centro
Pachuta de Sotg, Haa, TP, L2000
Ofie, TGRS, 77180347

v hiclalao geb my
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Archivo General del Estado

El fundamente legal referido, se realiza considerando el Decreto ndmero 1023 por el que
se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de |la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el 20 de agosto
de 2024.

No omito comentarle que, con base a los artlcules 1,10, 11,12, 21 fraccidn |, 27, 28,70, 1, 78,
79, 80, B1, 116 fraccidn VII, 117, 118, 119, 122, 123 v a los artlculos Transiterios Tercero, Cuarto y
Décima Tercero de la Ley General de Archivos, los Sujetos Obligados deben actualizar
anualmente, la informacién 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 inscripcidn:

eglstronacional Ivos.gob.mx/vl reglstrogeneral.php

Agradeciendo la atencién y seguimiento que sirva brindar al contenido del presente
escrito, le envio un cordial saludo.

Atentamente

ing. Aflene Guadalupe Morén Montiel
Titulag del Archive General del Estado.

C.c.p. -Expediente.

[ Elabord | Llc. Nidia Paola Cano Moctezuma m
| Revisd | M.C.P.Ubaldo Benltez Trejo TS

Calle Hidalge No. BOT, Col Centro
Pachuca de Sota, Hgo 0.7 42000
fic, TTTGI2E], THAS0547

wivy Nidalgegotm
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Archivo General del Estado

Pachuca de Soto, Hidalgo; a 10 de octubre de 2025
Of. No. OM/AGE/DSEA/2357/2025

Mtro. Elfas Cornejo Sanchez
Director General del Bachillerato del
Estado de Hidalgo

El Archivo General del Estado es la entidad especializada en materia de
archivos en el Estado de Hidalgo que tiene por objeto promover la
administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y difundir el
patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de
corto, mediano y largo plazo, asfi como contribuir a |a transparencia y rendicién
de cuentas, que contribuya a la operacién del Sistema Estatal Anticorrupcion
como politica transversal para la prevencidn, deteccién y sancién de faltas
administrativas y hechos de corrupcién que impacten el patrimonio y calidad
de vida de los hidalguenses.

Con base en lo anterior, y en atencién al oficio No. DGBEH/T3/2025 de fecha
26 de agosto del afio en curso, me permito comentarle que, en coordinacién con
la Mtra. Lillana L&pez Reyes, Titular del Area Coordinadora de Archivos del Sujeto
Obligado que usted encabeza, se han proporcionado las capacitaciones y
asesorias necesarias para cumplir con el cometido de concluir el Cuadro General
de Clasificacién Archivistica correspondiente al afio 2022

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 1, 70, 71 y articulos
Transitorio Tercero y Cuarto pérrafo principal de la Ley General de Archivos;
articulos, 1,4 fracciones V, XXXIV, XXXV y LX, 11 fraccién Xll1,13, 15,97, 98 fracciones
Iy IV de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, reforma publicada en el
Periédico Oficial con decreto 191-LXVI del 28 de enero de 2025, por el que se
reforman, adicionan derogan diversas disposiciones de esta ley estatal,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el 28 de enero de 2025
y articulos 1, 2, 4, y parrafo principal del Noveno Transitorio de la Ley Orgénica
de la Administracién Puablica para el Estado de Hidalgo vigente con ultima
reforma publicada en el Alcance Tres del Periddico Oficial del Estado de Hidalgo,
de fecha 31 de marzo de 2023; de conformidad con este Archivo General del
Estado, valida el Cuadro General de Claslficacién Archivistica del afio 2022, en el
mes de octubre del afio 2025, por haber cumplido con la metodologla
archivistica estipulada para tal efecto.

R

Calle Hidalgo No. BO7, Col. Centro,
Pachuca de Soto, Hgo., C.P. 42000.
Tel. O1(771) 715 03 47
www. hidalgo.gob.mx
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Archivo General del Estado

En este sentido, queda autorizada la aplicacién oficial al interior del Sujeto
Obligado; por lo que adjunto al presente, un tanto original del instrumento en
mencion.

Agradeciendo de antemano su atencidn y colaboracién institucional en
cumplimiento de la normativa que nos aplica, aprovecho la ocasién para
enviarle un atento saludo.

Atentamente

Ing. Arlene Guadalupe Morén Montiel
Titular del Archivo General del Estado

C.¢.p-- Lic. Edgar Orlando Angeles Pérez. - Oficial Mayor del Poder Ejecutive del Estado de Hidalgo- Para su conocimiento;
Expediente

Fal

Elabord: | Lic. Elizabeth Gonzalez Ruiz _=%"

Vo.Bo | LA AdrianaOcadiz Barraza 4>

Calle Hidalgo No. 807, Col. Centro,
Pachuca de Soto, Hgo, C.P. 42000,
Tel. O1(771) 715 03 47
www.hidalgo.gob.mx

Pdgina 12 de 48



BACHILLERATO 2 FDUCACION

DELESTADQ DE HIDALGO "" .. SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

OFICIALIA
20272020 = MAYOR

&MM‘ 1/1&126!5

j HIDALGO

PRIMERO EL PUEBLO

Primay U 7 Sptrarare:
ety

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO

Lugar y Fecha:

Sujeto Obligado: ‘ ' »I " Aﬁ‘ EE!: !0 A H'. & l@_

Temdtica
W'

~ Pabatih_ di. Coadn Gernnl A Clmifeadia it
(LoCh) y indas A_Alivaorn Al fmaiues (CAF) 2023-z024

| Contenido:

RS (rfaflr'IZA-f’,i Tsie v 2 ' =y 1
= ' ' 28
LA ‘ %20 NN A

ev : 10)
o esiatr Lzl o4
6&1 m;&mo)

bdufv B

Z8i0N"; Gl LAV Wk ea7 8775

.-..“ - aray ; WY —y 2 .-‘ o - - S = = -
VAT mﬂrnrrrnm.mm;.

(p-c Amiucg M ; ¥ 7 \LnMCTAT]
N A ¢ iy
¥ go& E%ﬁ%ﬁ V) n.Fﬁw,,uM O G, Ao s las Dot caunss
Datos del Asesarado li: Avildbin A A us . oensu casa. [0S Arih ivi) LAV
Nombre TACA/EACA :mmmmm Cihalcas |
asiewi — Sl NTAAAAAE. A MaAGY. A.MWI
et | Corstiliadans, 90 Lol U cpataincipd (U panyI B ) 9He
correolecrtnco: | CONCION) b s uumnmwmmrmf; \a < [eam
No. de Asesorados: 1UM . l' \'C I “ mmm 4
u;‘f-'nh"'r.n l'a 1-11..1- ;

,"/ ) ‘\'\
' Sello Oficial 1
V@ﬁ/wu gﬂ'!r“ | saeore

Al ép.- Madh Mmfm Pchva §e Q.
v ALBLND Ceabipl A ETadd r

Pédgina 13 de 48



BACHILLERATO 2 EDUCACION

r_/
BERESIADR LRI 'j‘ ‘.“ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

- 4 ¢ HipALGO

Parnat | ey Banarena —1032-7018 —

ARCHIVO GENERAL DEL ESTADQ

OFICIALIA
MAYOR

Lugar y Fecha:

Sujeto Obligado:

_—

Pdgina 14 de 48



BACHILLERATO 2 FDUCACION |

Ay N
ML SREREGAE HIEIER 'j“.‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Gracias, confirmo mi asistencia. para el martes 01 de julio de 2025 a las 14:00 horas
en las instalaciones del Archivo General del Estado.

Saludos cordiales.
Lic. Adriana Hernandez Serrano

Encargada del Area Coordinadora de Archivos
del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

[El texto citado estd oculto]

o . i 2
Procesos Técnicos Archiviticos <procesostecnicosarchivisticos.age@hidalgo.gob.mx> 1. de-julioide 025132:'??

Para; Adriana Hernandez Serrano <u-correspondencia@bachillerato-hgo.edu. mx>

Lic. Adriana Hernandez Serrano
Encargada del Area Coordinadora de Archivos
del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

En seguimiento a la asesoria inicial efectuada el martes 01 de julio de 2025 a las
14:00 horas en las instalaciones del Archivo General del Estado.

mediante |la se comunicaron las observaciones de |as as fichas técnicas de valoracion
documental del proyecto del Catélogo de Disposicion Documental 2020 del Bachillerato
del Estado de Hidalgo, remito hoja de asesoria para requisitar con sus datos, para la
posterior recoleccién de firmas y sello del Archivo General del Estado.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

Atte L.A.S.C. Israel Ramos Islas

Subdirector Adjunto "A" de Procescs Técnicos Archivisticos
Direccion del Sistema Estatal de Archivos

Archivo General del Estado

Teléfono: 7717 176000 ext. 2378

[El texto dtado esta oculto]

.@ Asesoria 01 de julio de 2025.pdf
604K
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Revisién de Inventario Fisico 2018

Num, Area Generadora 2018 4*
NOMBRE DE AREA GENERADORA DE
2018

Num, Area Generadora 2024

Direccion de Operacién

4

NOMBRE DE AREA GENERADORA 2024 Direccién Técnica

Fecha de Revislan: _'2L}ium

u-.

Roas.

NUmero de expedientes para inventario .
1 27 expedientes

208

Las fechas de Inicio y cierre coinciden S| As necesario modiflcar
2 |entre el expedients an fisicoy lo

capturade en el Sistema en Linea

Ve

Los cddigos por serles documentales '

estan consecutivos . " P
Es necesario modificar y/o justificar en

inventario.

%or;cw
Ortografia (mayusculas y mintsculas

3 f Correcta
segun sea el caso).

A partir del 2017 debe tener Titulo
4 |(identidad del expediente) y asunto
(descripcién de la Informacién).

Es necesario modificar

A necesario modificar

Etiquetas y caratulas, (recordar que las Al termino de la validacion debera imprimir las

6 . i f :
etiquetas y caratulas son preliminares), etiquetas actualizadas
Cuenta con oficiosy listas de los
7 |expedientes que se encuentran en archivo Si \/{JO
en concentracién
o AT
8 El contenldo del expediente coincide con / Els '\6&';?9" frﬁ;m;/‘
e =3
la serie documental, ] Hg algne,
Ll aven.
El grosor de los expedientes no supera los . .
) Grosor correcto Es necesaric modificar
35cm.
Revisar documentos electrénicos Sitiene A-c tiene
10
Estan identificados Si Es necesario identificarlos

Colncide la ubicacidn fisica con la
1 |capturada en el Sisterna de archivo en Es necesario actualizar

-
Iinea.

LZ
Redactar para Gufa de archivo

12 Correcto
documental Descripcién genérica

Es nacasario modificar

Motivos delacta:
. Se brincaron cadigos (escribir
cuales)

Se detectaron inconsistencias o faltan sl
expedientes,

?oNo

No es necesario

. Falta expediente

. El contenido no coincide con
la serie documentaf

. La fecha del codigo no
coincide con la fecha inicio de

o Es necesario realizar Acta de hechos. Si es necesario realizar Acta

contenido
. Otro:
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L Respuesta Sy ' OBSERVACIONES -

 CHECKLIST o

Solo apIica para Unidados
administrativas sl /\a‘o
Es necesario realizar actas Clrcunstanciadal-
14 |de Areas Generadoras que no tieren
expedientes,

En caso de 5i describir de cuales dreas
generadoras.

Es necesario acudir al almacén, Sl NO 7d
{programar fecha)

dia; hora:

Revisd

Unj rea Ceneradora
——
Titular de la Lind ra

Nambre y firma
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO .\ \\ %
PROCESO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA (ARCHIVO DE CONCENTHACION) ’

I. Fundamento Legal A C

Este procedimiento se basa en el Art. 30 fracciones del |, Il y lll de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo,
que regula la organizaclén, conservacién y administracién de documentos en posesién de |os sujetos
obligados. La transferencia al Archivo de Concentracién forma parte del ciclo vital documental, permitiendo
el resguardo temporal de expedientes que han concluido su vigencia administrativa, pero conservan valor

legal, fiscal o informativo.
Il. Principios Archivisticos
La transferencia debe realizarse conforme a: b

* Sistema Institucional de Archivos \
*  Cuadro General de Clasificacién Archivistica /ﬂ\\“
* Catélogo de Disposicién Documental [

Garantizando los principios de:

* Procedencia

* Integridad

* Disponibilidad
L ]

Accesibilidad ,}/‘
B

1l. Requisitos Previos i [

|

Antes de iniciar la transferencia, el 4reas generadora debe: U
1. Verificar vigencia documental

Confirmar que los expedientes han concluide su vigencia como archivo en tramite, segun el
Catélogo de Disposicion Documental del afio correspondiente.
En caso de tratarse de expedientes que se han clasificado con un tiempo de tramite indefinido o \
mayor a 6 afos deberd ser valorado su uso y determinar si ha perdido su vigencia operativa y
justificarlo debidamente.
K

2. Validar inclusién en inventarios

Asegurar que los expedientes estén incluldos en los inventatios validados del periodo
correspondienteincluyendo el tiempo de arrastre,
o Sihay expedientes que no estén validados, informar al Area Coordinadora de Archivos par
iniciar el proceso que amerité,
3. Agrupar expedientes en cajas

Organhizar los expedientes por series o subseries que compartan el mismo pi@;onservacaé i 7 ;
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IV, Preparacién de Expedientes
Cada expediente debe cumplir con los siguientes requilsitos:

e Eltituloy asunto de la cardtula y etiqueta debe ser idéntica con el del inventario validado,

* Fechas de inicio y cierre (en fisico y en el Sisterna Integral de Archivo en Linea).

* EXxpurgar el expediente, consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y obsoletos

(copias fotostdticas, post-its y borradores carentes de firmas o sellos), en caso de tratarse de carpetas

o engargolados, estos se deben colocar en folder con su respectiva cardtula y etiqueta.

Numero de hojas foliadas correctamente.

Estatus actualizado como "Archivo de Concentracion” en el sisterna Integral de Archivo en Linea.

Ubicacién en almacén registrada en el Sistema Integral de Archivo en Linea.

El ndmero de caja debe ser consecutivo; evitando sobrellenadc o exceso de espacio en la caja,

ejemplos para numero de caja: caja 001, caja 002, caja 003,

* Caratula limpla (sin tachaduras); si esta deteriorada, debe reimprimirse.

* Observaciones claras que se deben explicar en el campo de observaciones cuando los expedientes
ya se encuentren validados en inventarios, sobre cambios en fechas o nimero de hojas. Ejemplos:

o “Sevalidé en inventario con fecha de inicio 02/02/2017"
o "Sevalidd en inventario con fecha de cierre 31/08/2017"
o "Sevalidé en inventario con 169 hojas”

V. Solicitud de Transferencia

I A
1. Solicitud de revisién \
| El drea generadora envia tarjeta al Area Coordinadora de Archivos con: I

o Nudmerode caja

o Numero de expedientes

o Propuesta de inventario (listado de cajas) para transferencia primaria {Archive’ de
concentracién). \

2. Autorizacion

El Area Coordinadora revisa los requisitos y, si no hay cbservaciones, auteriza por tarjeta incluyendo:

o Visto Buene

o Fecha de transferencia

o Indicacién para elaborar oficio dirigido al Archivo de Concentracién

VI. Entrega de Expedientes 4‘7

1. Oficio de ingreso de expedientes al archivo de concentracion, debe de estar dirigido a la
encargadadel Archivo de Concentracidn.
Debe incluir

o Listado de expedientes (inventario de transferencia primaria)

o Copia de |a tarjeta de autorizacién

o Numero de caja y expedientes. -.
Ejemplo: 7

7| V) g
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’7 Numero de caja Naimero de expedientes

AN
Caja 01 35 expedientes B
Caja 02 28 expedientes 7

Traslado al almacén
El personal del 4rea generadora acude al almacén (previa cita gestionada por el Area Coordinadora)
con:

o Oficic original

o Inventario en tres tantos (original, acuse, copia para la caja)
Revision conjunta
El Archivoe de Concentracién revisa expediente por expediente y coteja con el inventario de
transferencia primaria (listados de cajas).
Recepcion oficial
Se sella de recibido:

o Oficiode ingreso \

Resguardo documental

El Archivo de Concentracién conserva: s P
o Oficio original de la transferencia primara (Archivo de Concentracidn). y
o Listado de expedientes por caja (Inventario de transferencia primaria)

Envio digital

Se remite copia digital al Area Coordinadora como respaldo.

Generacién de cardtula institucional de los expedientes ingresados al Archive de Concentracion.

A través del Sistema Integral de Archivo, se genera caratula por ¢aja con:
o Numero de caja

Fondo

Unidad administrativa

Area generadora J .

Seccidn, serie, subserie _,‘<r.

Namero de oficio de la transferencia ]

Afos de los cédigos 3

Tiempo de guarda

Fecha de oficio de ingreso

Ubicacién

Nombre de la encargada del archivo de concentracién (personal que revisd), y

Numero de expedientes

OO0 000O0OQCCO0O0O0OD0

Vlil. Consulta de Expedientes Q:k‘ %

Brindar servicios de préstamo y consulta a las unidades o dreas generadoras de la
documentacion resguardada.

Se solicita el expediente a través de una tarjeta dirigida a la Encargada de Archivo de concentracién
anexando:

o Codigo del o los expedientes
o Tituloy/oasunto

o Numero de caja donde se ubica el expediente
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2. Elencargado del Archivo de concentracién genera el vale de préstamo para otorgar la salidadel
expediente.

debe devolverlo al archive de concentracién por medio de tarjeta; siempre se debe especificar si
tuvo o no alguna modificacién y anexar:

3. Devolver el expediente al archivo de concentracién. Al término de la consulta, el 4rea generadora i /
o Vale firmado por el encargado del drea generadora
Numero de caja donde se ubica el expediente

o Listado actualizade, para los casos donde haya modificacién en fechas extremas y/o nimero
de hojas (es lo Unico que puede tener cambio en expedientes que ya han sido validados en
inventario),
I)(. Reactivacién de expediente como Archivo de Tramite
. El drea generadora debe elaborar oficio dirigido a la Encargada de Archivo en Concentracién,
Jjustificado la reintegracién al archivo de Tramite especificando:
Cédigo del o los expedientes 1
§ Actualizar el listado de la caja

0 00 00

Titulo y /o asunto
Marcar copia del oficio al Area Coordinadora de Archivo

e ) &
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AREA COORDINADORA DE ARCHIVO
Proceso de entrega - recepcién de archivo y
emisién de Constancia de Liberacién de Archivo

Importancia del Proceso de Entrega-Recepcién de Archivos \
La entrega-recepcién de archivos representa un procedimiento fundamental dentro del Bachillerato del
Estado de Hidalgo, ya que garantiza el cumplimiento de la legalidad, la transparencia y la continuidad
institucional. Este proceso es clave para asegurar que la administracién publica mantenga una operacién
ordenada y responsable en el manejo de la informacién.

Marco Normativo y Procedimiento

Con base en la Ley General de Archivos y los lineamientos vigentes en el estado de Hidalgo, la entrega-
recepcion de archivos exige que los servidores publicos efectien la transferencia de la informacidn bajo su
resguardo de forma crdenada, completa y documentada al concluir su cargo, Este mecanisme no solo
permite la conservacién adecuada de la memoria institucional, sino que también fortalece los procesos de
,rendicion de cuentas y transparencia.

Preservacién, Consulta y Proteccién Documental

La correcta ejecucion de la entrega-recepcidn facilita la consulta ciudadana de los documentos oficiales,
contribuye a la proteccién de aquelios archivos con valor histérico y asegura que los expedientes estén
organizados y descritos conformie a los instrumentos de control y consulta archivisticos. De este modo, se
posibilita la identificacién precisa del origen y la funcién de cada documento dentro de la administracién
publica, lo que respalda |a adecuada gestién documental y el acceso a la informacién.

Procedimiento para la Entrega-Recepcién de Archivos
A continuacién, se describe el procedimiento detallado que deben seguir los servidores publicos al
momento de entregar o recibir un cargo, puesto o comisién,

1. Solicitud del Listado de Expedientes

El primer paso consiste en solicitar al Area Cocrdinadora de Archivo, mediante una tarjeta, el listado de los
expedientes capturados en el Sistemna Integral de Archivo, Este listado es indispensable para llevar a cabo
una revision minuclosa y ordenada de la documentacidn a transferir.

2. Revisién y Entrega Detallada de Rubros
Con el listado proporcionado por el Area Coordinadora de Archivo, tanto el personal que entrega como quien
recibe deben realizar una revisién y entrega detallada de los siguientes rubros:

a} Expedientes fisicos y/o electrénicos: Se debe verificar la existencia y el estado de los expedientes
fisicos y electrénicos.

b} Oficios de los expedientes en Concentracién; Se revisan los oficios que respaldan |os expedientes
actualmente en concentracién.

c) Captura de expedientes en el Sistema Integral de Archivo en Linea: Se corrobora que la informacidén
de los expedientes esté debidamente registrada en el sistema.

d) Asuntos en proceso: Se realiza un listado de las actividades en proceso y de los pendientes que haya

al momento de |a separacién del cargo o comision.
3. Notificacion de Faltantes
En caso de detectar la ausencia de expedientes fisicos y/o electrénicos dentro del rubro a) Expedientes

fisicos y/o electrénicos, es indispensable notificar inmediatamente al Area Coordinadcra de Archivos. Ante s

esta situacion, se SO“CtW intervencion de la Subdireccién e Asuntos Jur!dﬁcosy Normatividad, asi com
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del Organo Interno de Control, para que se elabore el Acta de Hechos correspondiente. En dicha acta deébera /
asentarse detalladamente cada situacién encontrada durante la revision.

# 4. Firma de Conformidad

Una vez concluida la entrega-recepcién de los cuatro rubros y tras la revisién por parte del personal que
recibe, ambas partes, quien entrega y quien recibe, deberan firmar de conformidad, reconociendo la
responsabilidad adquirida scbre los documentos y expedientes transferidos,

5. Entrega de Documentacién y Emisién de Constancia de Liberacién de Archivo

.Finalmente, se deberd entregar una copia firmada de la (HOJA 1 Proceso para emitir constancia de
Liberacién de Archivo) al Area Coordinadora de Archivo, En caso de que se haya levantado un acta de hechos,
esta debera anexarse. Con la documentacién completa, el Area Coordinadora de Archivo procedera a emitir

la Constancia de Liberacién de Archivo correspondiente. q
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HOJA 1 Proceso para emitir Constancia de Liberacién de Archivo
del drea generadora (NOmero y nombre del drea generadora)
Realizar la Entrega - recepcién de los siguientes rubros:
‘ s
Cod. Rubros Entregables Marcar con X
i Se revisaron fl'si:;;. |
D Electrénlcamente (numers)
|
| Revision fisica ylo electrénica de |a expedientes

edistencia de los expedientes de ;
. Se cotejaron los
acuerdo a o capturado en el Sistema

Expedientes

a fisicos [} 7 % :
: alactrdintios v de los mismos, debiendo coincidir, el - o L2017
| numerc de total de capturados, RS 2D0RAI 20

cédigo, titule, asunto, y ubicacion Q X\

. F; edient e lal ran
Integral de Archivo en Linea:y entrega D e SR e

validados en inventarios de los

Faltan____ expedientes
actual. L .

l:] fisicos y/o electrénicos
{Realizar Acta de Hechos).

Entrega y revision de los oficios y listas

Oficios de los | conlos que ingresaron los expedientes
expedientes a archivo de Concentracion [AC). ]

b} que se | 5l loconsidera necesario puede acudir D Siseentregan

encuentran en | al almacén a realizar el cotejo de listas
éy/ Concentracion | contra expediente fislco; o por no {’\ ! )\
.

contar con oficics y listados. |

Revision en el “Sistema Irtegral de Se anexa el listado de |
Captura de : . 5 2 _
= Archive en Linea"; deberan estar —_expedientes fisicos
expedientes en : %
2l Biterss capturados todos los archivos I:] yfo electrénicos que faltan por 1
c) generados hasta el dia que se separd capturar del afo 2025, con |

Integral de £ :
Arce?ivo o del puesto, cargo o comisidn corte al (fecha que deja el
Entregar nombre usuario y contrasena cargo).

Linea.
para el manejo del Sistema.
listad os U
d} AsmiesEn Ent:f::‘::t Ina . ;:” ST I:] Sise entrega
en , © en proceso.
proceso i B =g

Fecha final de revision:

Entrega Recibe
Nombre y cargo Nombre y cargo
Incluir fecha término del cargo Incluir feche de inicio del cargo

¥ oLy J TRRRAS

Pagina 24 de 48



BACHILLERATO N\ EDUCACION

PEL ESTARCOE HEALGD 'j' N SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

DU

AR TRETAR R T

BACHILLERATO
DEL ESTADO DE HIDALGO

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS
LINEAMIENTOS INTERNOS PARA EL REGISTRO ¥ CONTROL DE EXPEDIENTES

Con apegec a la Constitucién Polltica del Estado de Hidalge en su articulo 4to Bis, Ley Ceneral del

. Sistera Nacional Anticorrupcién en su articulo Sto., Ley General de Responsabilidades Administrativas
en sus articulos 4%o, frac. | y I, y 49, frac. V, Ley General de Archivos en su articulo 6, 7, 8 y 9, Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo articulo 11y de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Hidalgo en su articulo 19. Se tiene como lineamientos internos de este
organismo los siguientes capltulos:

) Capitulo |
Disposiciones generales

Primero. Los presentes lineamientos establecen los criterios de organizacién y conservacion de la

documentacién contenida en los archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo, con el objeto
establecer los principios y bases generales para la organizacién, conservacién, administracién y
preservacion homogénea de los archivos; y mantenerlos disponibles para permitir y facilitar un acceso a
la infermacién contenida en los mismos.

Segundo. Para efectos de los presentes Lineamientos, ademas de las definiciones contenidas en la Ley
General de Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo se entenders por:

Asunto: {descripcidn): Contenido temdtico del expediente A
Fecha inicio: Corresponde al dia, mes y afio de apertura del expediente,

Fecha final: Corresponde al dfa, mes y afo del Ultime documento del expediente. ‘m\ \

el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ccupan un lugar determinado

Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o recibidos en -
A a partir de su estructura funcional u organica.

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

Archivo en concentracién: Area encargada de integrar los documentos que tienen vigencw‘a
administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion documental.
Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacién permanente y de

relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter publico.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de correspondenci

archivo de trdmite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico,

Baja documental, La eliminacidn de aguella documentacion que haya prescrito su vigencia, valore \
documentales y, en su caso, plazos de conservacién; ¥ que no posea valores histéricos, de acuerdo con | \, ‘j
Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catdlogo de disposicién documental: Registro general y sistematice en el que se establecen los valor
documentales, la vigencia dncu;‘ﬁia, los plazos de conservacion y la disposicién documental.

Circuito Ex H nnce dg, san Juan Tiicuaylié,
n Agu! a gg. C. P 4R160

et 0} (TT)) TIE 2519
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Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo d 5de su producmén o \
recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo histdrico. \

prevencidn de alteraclones fisicas de los documentos en papel y |a preservacién de los documentos
digitales a largo plazo.

~

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la ' | &

Consulta de documentos: A |as actividades relacionadas con |la implantacién de controles de acceso a
los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediagle
la atencién de requerimientos.

Cdédigo: Correspondiente a la férmula clasificadora, @

Ubicacién fisica: Direccién de manera general del lugar donde se encuentra fisicamente la serie

g
/
A\

Ubicacién topogréfica: Lugar exacto donde se encuentran los expedientes (archivero, gaveta, anaquel,
etc.),

Consulta de documentos: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles de acceso a
" los docurmentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los usuarios mediante
la atencion de requerimientos.

Conservacion de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas destinados a asegurar la
prevencién de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de los documentos ‘%/

—

digitales a largo plazo.

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,
Disposicion documental: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de tramite y '

concentracién cuya vigencia documental o uso administrativo ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales,

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, jurldico, fiscal o contable,

producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental y gue encuentra pleno sentido en tanto se \

\%%‘#%g/

relaciona con los otros documentos de archivo y par tante ocupa un lugar determinado dentre del
conjunto archivistico.

Documentos histéricos: Los que se preservan permanentemente porgue poseen valores evidénciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memporia colectiva dal estado o del pals y que son fundamentales para el conocimiento de la histoN
nacional, regional o local.

xpediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, ordenados
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados. ’é‘i
Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento  / b

administrative, cualquiera que sej el tipo de infermacién gue contengan
) k % % \\ m Circuito EX‘HB
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Ficha técnica de valoraciéon documental: Instrumento que permite identific nalizar y establecer el

contexto y valoracién de la serie documental.

Fondo: Todos los documentos producidos por una instituciéon publica Bachillerato del Estado de \
Hidalgo en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con independencia de su soporte o formato. -‘\
Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital, a través de I;-J(\‘. w\
ejecucion de procesos de produccion, organizacién, descripcidn, acceso, valoracion y disposicio
documental y presarvacion. i \

|
Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el andlisis de los procesocs y \
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién en la identificacién de los valores |
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental, durante el proceso de

valeracién documental.

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series documentales de los

archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracterfsticas fundamentales conforme
al cuadro general de clasificacién archivistica y sus datos generales, }Y X

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la organizacién, control
y conservacién de los documentos de archivo a lo largo de su cicio vital que son el cuadro general de
clasificacién archivistica y el catélogo de disposicién documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o documentos de

archivo, y que permiten la localizacion, transferencia o baja documental, asi como describir funciones de
instituciones vinculadas con la proeduccion y la preservacién de documentos; registros de instituciones,

personas o familias; @ instituciones que conservan fondos de archivo; )}, }\
i

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales y

expedientes de un archive y que permiten su localizacidn, (inventaric General por afo), para las

transferenclas (inventario para transferencia primaria, inventaric para transferencia por entrega |

recepcién) o para la baja documental (inventario para dictaminacion).

documentos de archivo, con el propdsito de consultar y recuperar, eficaz y oportunamente, la
inforrmacién y la ubicacién flsica de los expedientes.

/ Organizacién: Proceso archivistico que consiste en identificacion, clasificacién y ordenacion de los
~ Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y g
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término

precauterio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable. !

Preservacion: Acciones y consideraciones administrativas y financieras y de conservacion, incluyendo
estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones, almacenamiento, técnicas y métodos
tendientes a garantizar la permanencia fisica de los acervos documentales y la informacién contenida
1\ en ellos. La preservacién constituye la gestion de la conservacidn de dichos acervos,
\ ccién: Cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de cada sujeto
: obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables,

Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente regulada por un
procedimiento, unidad basica del fondo; los documentos que la integran suelen responder a un Mis
tipo documental.

O
W5

v \
Circuito 8 Hacie d >
N néasw 7 (L
B N S LLLI T LI R s [ B PR Py
\
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Subserie: A |a division de |a serie documental.

" Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad, argano ul \ y

organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos % |
autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos piblicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asl
como cualquier persona fisica, moral o sindicato qua reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el mbito estatal o municipal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de un archivo

de trdmite a uno de concentracion y de expedientes que deben preservarse de manera permanente, del

archivo de concentracion al archivo histérico. &\

Titulo: Nombre del expediente,

Unidad Administrativa: Nombre de la Direccién de Area. :

Valoracién documental: Proceso archivistico que consiste en el analisis e identificacion de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especlficas en los archivos de trdmite o concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su caso,
plazos de conservacidn, asl como para la disposicion documental.

Vigencia documental’ Periodo durante el cual un documento de archive mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones Juridicas vigentes y

aplicables,

Tercero: En estricto cumplimiento a los Articulos 48 Fr. V de la Ley General de Responsabilidades ,k" \
Administrativas del Estado de Hidalgo, 29 de |a Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, 19 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo en los cuales se cita que la
documentacion de la Administracién Publica es producto y propiedad del Estado y éste ejerceri el

plenc control de sus recursos informativos, los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no sen

susceptibles de enajenacion.

Cuarto: E) Bachillerato del Estado de Hidalgo a través de sus comités de Grupo Interdisciplinario y

Sisterna Institucional de Archivos supervisara los criterios especificos de organizacién y conservacién de %?:

archivos (segun sea el caso).

Quinto: Las Areas Operativas, aseguraran el adecuado funcienamiento de sus archivos por lo cual
deberan adoptar las medidas necesarlas, y o en su caso, los criterios que se formulen.

Sexto: E|l Area Coordinadora de Archivos es responsable de arganizar, conservar y administrar los
documentos institucionales, garantizando su integridad y disponibilidad conforme a |a Ley General de
Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Debe elaborar instrumentos de control archivistico
en colaboracion con los responsables de archivos de tramite, concentracién e histéricos; coordi
procesos de valoracién documental; proponer politicas de gestién documental; y fungir como enla
con el Archive General del Estado de Hidalgo.
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Capiwdlo Il
De |a correspondencia

Séptimo: Las 4reas de correspondencia son responsables de la recepcién, registro, seguimiento y
despacho de la documentacitn para la integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

B) Dependencias externas:

&[
2.- De la correspondencia de salida;
.
j .
S Direccién General o Direcciones de area, respetando la nomenclatura correspondiente,
* Sila correspondencia es para planteles, |as direcciones de area podran elaborar los oficios (si lo

O Circuito Ex¥acien Concepcian
(B San Agustin

Para dar cumplimiento a lo establecido se considera lo siguiente:

1.- De la correspondencia recibida de:

Octavo; Todos los documentos que ingresen a las oficinas centrales seran recibidos por la Unidad
Central de Correspondencia.

Noveno: Cada Direccién de Area contard con un enlace que se encargard de la recepcion de los
documentos que le sean turnados.

A) Planteles: !

La Unidad de Correspondencia [UC) recibira, registrara y turnara a las Dir\éécinnes de Area
correspondientes.

Una vez recibido el documento por la Direccidn de Area se registrara en los formatos especificos
y serd turnado en original al drea de tramite competente para su atencién oportuna.

Como evidencia documental de dicho proceso el Area receptora debera firmar de recibido en
formato especifico.

Cada direccién de 4rea deber4 realizar el registre y seguimiento de los documentaos recibides en
el formato especifico.

La Unidad Central de Correspondencia recibird, registrard y turnard a la Direccién General.

La Direccién General registrara en los formatos especificos y turnard en original a la Direccién de
Area correspondiente para su atencién oportuna,

La Direccién de Area recibira, registrara en los formatos especificos y turnara al drea tramite
competente para su atencién oportuna,

Como evidencia documental de dicho proceso el drea receptora debera firmar de recibido en
formato especifico.

La Direccién de Area deberdn dar seguimiento a los tramites realizados para la atencién
oportuna y reportard a la Direccion General y a la Unidad de Correspondencia el estatus de
seguimiento.

¥

Se deberd respetar la imagen institucional, asi como los lineamientos para la elaboracién de
oficios, tarjetas informativas, etc,

Si la correspondencia es para dependencias externas deberd ser firmado por el director germral
(salvo sus excepciones si el trdmite lo requiere), por lo cual elaborara con numere de oficio de

considera pertinente), con su numeracién y nomenclatura correspondiente.
Si la correspondencia es interna se hard a través de correos electrénicos o tarjetas informativas
(salvo sus excepciones si el tramite asf lo requiere).

La nurmeracién debe iniciar a partir de 001 con el primero oficio que se elabore.
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Debe llevarse un consecutivo de acuerdo a la fecha del oficio, mismo que e renueva cada inicio
de afo.

Los ndmeros de oficio se generan en automético por medio del mddulo de oficios, cormno se
describe;

DGBEH/Iniciales de |2 Direcclén de acuerdo a listado/numero consecutivo tres digitos/afic en
cuatro dfgitos.

Ejemplo para Direccién General; DGBEH/001/2025 ™
Ejemplo para Direcciones de Area: DGBEH/CP/001/2025 k \

Direccién de Planeacion DGBEH/DP/XXX/2025
Direccién de Administracién DCBEH/DADR/XXX/2025

Capitulo
De los Archivo en Tramite k

Decimo: Los documentos recibidos de acuerdo a lo estipuladeo en el capltulo anterior formaran parte de
los expedientes de las Areas receptoras convirtiéndose en dreas de Archivo de Tramite,

\
T Nombre de Ia Direccion____ Nomenclatura \ j
Direccién General DGBEH/XXX/2025 i
Direccién de Academia DGBEH/CAC/XXX/2025
Direccidn Técnica DCBEH/DT/XXX/2025
Direccidn de Vinculacién DGBEH/DV/XXX/2025

Décimo primero; Las areas de Archivo de Tramite deberd asegurar la disponibilidad, localizacién
expedita, integridad y conservacion de los documentos del archivo gue posee.

como recibir, clasificar, abrir expedientes, glosar, catalogar, expurgar, valorar y realizar transferencias
primarias de los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de la
Unidad Administrativa, y los que se conservan segun lo dispuesto en el Catdlogo de Disposicion
Documental, para lo cual se deben considerar lo siguiente;

Por lo cual serd la responsable de realizar la gestion documental y administracién de archivos aplicable R’/

1.- Del contenido del expediente:

Se considera documento de archivo aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,
fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de la unidad administrativa o drea generadora, deben tener caricter seriado, caracter
orgdnico, caracter de unicidad, proporcionan evidencia oficial de la actividad propia de la unidad
administrativa o drea generadora, y son o pueden ser patrimonio documental.

No se consideran documentos de archivo aquellos que no son propios de las funciones

especificas de la unidad administrativa o drea generadora, cuya utilidad reside en la informaci
que contiene para apoyar en las tareas asignadas (que han sido realizados por otros sujeto!
obligados como: leyes, reglamentos, manuales, papeles de trabajo, copias simples, etc.).

es

No se consideran documentos de archivo la folleteria, periédice, propaganda, publicidad o
aquellos que son de interds personal, etc, salvo si sus funciones lo acreditan, ’
Los docurmentos de los supuestos anteriores no deben considerarse parte de un archi

suficiente con colocar una cardtula en la parte frontal del documento con la leyendi (de :S
, , \L
"J?f;
e bl

3 se desecha.
an Tlcuautla, C,

"Material de apoyo" y cyapdo ya no se utilice para consulta o referenci
, 3 4 .
Circuito Ex Haclend Concep % : 7
n Agudte-Reaca, Hgo, C. P, 42160
. B 01 (771 718 2519 % Q_,
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2.- De la integracion del expediente:

» Losexpedientes deben integrarse por asunto, (seccion y serie documental)
* Se ordenan cronolégicarmente de forma ascendente considerando comeo referencia la fecha del
primer documento (salvo sus excepciones si el tramite o la normativa competente lo precisa de

cen diferentes criterios), bajo los skjuientes supuestos:
- Si el documento es de entrada se ordenara con la fecha que indigue el sello o firma de
recepcién de la Unidad Administrativa,
- Siel documento es de salida se ordenard con la fecha de elaboracién del documento.
- Sipor la naturaleza del documentd se requiere ser ordenado de forma especial se podré

fechas extrernas,

Si el expediente cuenta con anexos que forman parte de un documento u oficio, al
ordenarlos cronolégicamente, se debe considerar como referencia la fecha del oficio o
documento, no |a fecha de los anexos.

- El expediente se debe integrar de manera anual {salvo sus excepciones, si por su la
naturaleza se tienen diferentes criterios, debiendo justificarlo en el campo de
observaciones).

\\ I - Para el caso de los expedientes se desconozca el dato del dla y/o mes se coloca de

acuerdo al siguiente formato:
Ejemplo: 00/00/2025, debiendo justificar el apartade de observaciones que no se cuenta
con la fecha.
« En caso de tratarse de un expediente cuyo contenido supera los 3.5 cm de grosor, se deben
integrar legajos (tormos) necesarios; salvo si la normatividad de la actividad especifica no lo
permite; debiendo justificar en el apartado de observaciones,

realizar, justificando debidamente en el apartado de observaciones e identificar las

Ejemplo:

BGBEH-7.3*6C.17/0001 | -2025
Thtulo: Resguardos de planteles de Telebachifleratos, 2025.
Asunto: Resguardos de mobiliario y¥ equipe de los planteles de Acopinalco a Puerto

ﬁ Judrez.
BGBEH-7.3"6C,17/0001 1I-2025
Titulo: Titulo: Resguardos de planteles de Telebachilleratos, 2025.
Asunto: Resguardos de mobiliario y equipo de los planteles de Puerto México a
Zacualtipanito.
% De la clasificacion del expediente:

Es importante destacar que el expediente debe ser acorde a las atribuciones y funciones de las
Unidades Administrativas y/o érea generadora.
Identificar el ndimero de 4rea que le corresponde, de acuerdo a lo estipulado en el Cua
General de Clasificacion Archivistica (validado) para el afio correspondiente.
Una vez identificada la documentacién gque integrard el expediente; se debe identificar la
seccidn y Serie y/o subserie de acuerdo al asunto que se trate, considerando lo dispuesto en el
Cuadro de Clasificacidon Archivistica y Catdlogo de Disposiciéon Documental del an
carresponde,

+ |dentificar el "Titulo" con el cual se dard identidad el expediente, (se aconseja ser claroy

Circuito Ex Hact ce an Tilcuautla,
2 Fgo., C, P. 42160
"\ w(: O1(77) 718 2519

I

Pdgina 31 de 48



) gl -
?E{‘E%HL%%EB@IG%.,::&‘ EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA [t o

.
; ;.‘ 1//

gBACHELLERATO

7}
OELESTADODEWOALGD  # PNR™ -t ar ramia e i

contenida en el expediente.
Asignar nimero consecutive de acuerdo al afio y a la serie en |a cual se clasifica el expediente,
este debera ser progresivo a partir del 0001 por cada serie identificada

El afio en el gue se clasifica el expediente debe concordar obligatoriammente con el afio de la

fecha de apertura del mismo. ; \
s

Ejemplo:

I ‘Qj.)) %
Cadigo Fecha Inicio | (9

BGBEH-7.3"8C.7/0001-2025 21-01-2025 |

.
.
|
4.- Del registro del expediente: e |
é \J
: , 1 * Unavezidentificada |a clasificacion con la cual se identificara el expediente se debe registrar en
el “Sistem Integral de Archivo en Lineg”, el cual se encuentra publicade en la pagina
e institucional en el apartado de "Direccién General".
g * Se debe considerar la seccién, serie y/o subserie de acuerdo al afic que corresponde.
« Para el caso del "Titulo" y "Asunto” se hara uso de mayusculas y minusculas segun sea el caso.
{utilizar mayuscula en la primera letra del titulo y asunto y en nombres propios, nombres de
b/ .
.
.

lugares o dependencia; omitir abreviaturas y siglas (en caso de usar siglas se colocara entre ,’
paréntesis el significado).

Ejemplos para titulo y asunto:

| Titulo | Asunto )\

| Néminas de Direccidn General enero Namlinas de Direccién Ceneral de la

| 2025 | primera quincena de enero 2025
Resguardos de planteles de Resguardos de mobiliario y equipo de
Telebachilleratos, 2025 los planteles de Acopinalco a Puerto J

Juarez.

El afic en el que se clasifica el expediente debe coincidir con el afo de la fecha de apertura del
mismao,

Deberd identificarse la ubicacién topogrifica donde se guardard el expediente (archivero, |
gaveta, escritario, caja, etc.), asl como el nimero de inventario en caso de tratarse de mabiliario,

si el expedienta es electrénico, deberd Identificarse la ruta en la cual se encuentra almacenado, M
asl como el nimero de inventario del equipo de cdmputo.

A partir del afio 2017; todos los expedientes registrados en el Sistema Integral de Archivo en
Linea deben de Incluir titulo y asunto.

Concluido este proceso se notificard al Area Coordinadera de Archivos para que la Informacién /
sea revisada. /

* Impresién de etiguetas y cardtulas bajo las siguientes observaciones:

Al momente del registro del expediente, imprimir de manera provisional solo las etiquetas.
Las etiquetas y caratulas definitivas podran imprimirse y pegar en el momento que se hayan

validado los cuatro instrumentos de control y consulta archivisticos. K !
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5.- Documentos electrénicos:

+  Los documentos electrdnicos, que tengan caracter de sustantivo y que por su naturaleza estén \
en farmato digital se deberan codificar y tendrdn, para efectos de archive, la misma importancia |
que el documento en papel, por lo tanto, reciben el mismo tratamiento archivistico,

*  Seaplicard la misma metodologla de organizacion, valoracién y conservacion que se aplica para

= los soportes tradicionales.
} *  La foliacién para archivos digitales, se considera por el tamano del archivo., misma que se debe
> poner en el apartado de observaciones.

Ejemplo: 222 KB (227,977 bytes) ﬁ

R

Capitulo IV
De los Archivo en Concentraciéon

Décimo segundo: El archivo en concentracién deberd recibir transferencias primarias y brindar
servicios de préstamos a las unldades administrativas o areas de archivo en tramite, conservar los
expedientes hasta cumplir con su vigencia documental, participar en la elaboracién de criterios de
valoracién y disposicién documental, participar en coordinacién con las areas de tramite y el Area
Coordinadora de Archivos para la realizar el proceso de dictaminacién a transferencias secundarias ylo
baja documental,

v

De acuerdo al “Proceso para realizar transferencias al Archivo de Concentracion® las areas de Archiv
de Trdmite deberan;

[

i

Verificar la vigencia documental y confirmar que los expedientes han concluido su vigencia

como archivo en tramite, segun el Catdlogo de Disposicién Documental del afo
ﬂ correspondiente. \

Asegurar que los expedientes estén incluidos en los inventarios validados del periodo
correspondiente incluyendo el tiempo de arrastre.

Que cada expediente cumpla con los siguientes requisitos:

- Expurgar el expediente, consiste en el retiro de los documentos de archivo repetidos y
obsoletos (copias fotostaticas, post-its y borradores carentes de firmas o sellos), en caso de
tratarse de carpetas o engargolados, estos se deben colocar en folder con su respectiva
cardtula y etiqueta.

Numero de hojas foliadas correctamente.

- Estatus actualizado como "Archivo de Concentracién” en el sistema Integral de Archivo en
Linea.

Ublcacidn en almacén registrada en el sistema de Archivo en Linea.

- El numero de caja debe ser consecutivo; evitando sobrellenado o exceso de espacio en
caja, ejemplos para numero de caja; caja 001, caja 002, caja 003,

- Caratula limpia (sin tachaduras); si esta deteriorada, debe reimprimirse,

- Observaciones claras que se deben explicar en el campo de observaciones cuando
expedlentes ya se encuentren validadas en inventarios, sobre cambios en fecha
de hojas.

nC. P 42160

\ ¢
/ B i Circuito EX Pacienda necepcld
n Agustin
\ Tel\OT (771 718 2519

asna haehillarare)

- Eltitulo y asunto de la cardtula y etiqueta debe ser idéntico con el del inventario validado.
- Fechas deinicio y cierre (en fisico y en el Sistema Integral de Archivo en Linea).

iAalnn adii nav
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Ejemplos:
- Sevalidd en inventario con fecha de inicio 02/02/2017
- Sevalidd en inventario con fecha de cierre 31/08/2017
- Sevalidé en inventario con 169 hojas

Décimo tercero: En caso de requerir para consulta un expediente que se encuentra en concentracion,
se debe hacer un oficio dirigido a la encargada de archivo en concentracién, especificando; cédigo,
titulo yfo asunto y nimerc de caja en el cual se encuentra ubicado, marcando copia al area
coordinadora de Archivo.,

Décimo cuarto: En caso de requerir un expediente para su reactivacién como tramite, debera
elaborarse oficio dirigido a la encargada de archivo en concentracion justificando porque se reactiva y
especificar el cddigo, titulo y/o asunto y nimero de caja en el cual se encuentra ubicado, actualiza el
listado de la caja correspondiente, y marcar copia al drea coordinadora de archivo.

Capitulo vV
De los Archivo en Histéricos

Una vez cumpliendo el tiempo de vida Util del expedlente de acuerdo al Catalogo de Disposicion
Documental correspondiente, se deberd llevar a cabo el proceso de valoracion secundaria para iniciar el
proceso de dictaminacién para transferencia a Archivo Histérico.

Décimo quinto: La unidad de archivo histérico deberd recibir transferencias secundarias y en
colaboracidén con las 4reas productoras, Area Coordinadora de Archivos y Archivo de concentracién
realizar las gestiones necesarias para las transferencias ante el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Capitulo Vi
De los procesos de entrega y recepcién de archivos

Décimo sexto: El personal que deba elaborar un acta de entrega-recepcién al separase de su empleo,
cargo © comisién, o por extincion del drea en los términos de las disposiciones legales y normativas
aplicables, deberdn entregar los archivos que se encuentren bajo su custodia, {anexo 18 del acta
entrega- recepcién). asl como los instrumentos de control y consulta archivisticos actualizados,
sefalando los documentos con posible valor histérico de acuerdo con el catdlogo de disposicion
documental,

1.- Debe tener actualizados en forma fisica los expedientes generados, y estar capturados en el Sistema
Integral de Archivo en Linea.

2- Por medio de tarjeta, solicitar al Area Coordinadora de Archivo el listado de los expedieres
capturados en el Sistema Integral de Archivos en Linea, para llenar el anexo 18 del acta de entrega -
recepcion,

- Una vez revisados y cotejados los expedientes capturados en el sistema Integral de Archivo en Linga y
raalizado los cuatro rubros del proceso, el area generadora de Archivo proporcnonara la h e
liberacién de archivo, para ser integrada al acta de entrega - recepcion.

~5an Juan Tilcuautla,
ach tege, C P. 42160
el 0V(771) 718 2519

e tras hillas Mo hidale s adioney

Pagina 34 de 48

L
B

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

!

£\

0

ﬁ&
e 2
-

5
g




BACHILLERATO V& FDUCACION

DEL ESTADO DE HIDALGO ‘i‘ ~‘.

SECRETARIA DE LA CONTRALORIA
DIRECCION GENERAL DE ORCANOS DE CONTROL Y V\GILANCIA

DIRECCION DE ORGANOS DE CONTROL
CRGANO INTERNO DE CONTROL

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA
BEH /OIC/A-02/ARCHIVO/2025

El objeto de |a presente acta es hacer constar, en cumplimiento a los articulos 108, 109
fracciones |l de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 149 v 151 parrafo
segundo de la Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, 5y 12 parrafo sequndo y 37
fracciones VII VIl y X de la Ley Orgdnica de la Administracién Publica para el Estado de
Hidalgo, 20 fraccién XI, XXII. dal Reglamente Interior de la Secretaria de la Contraloria del
Cobierno del Estado de Hidalgo, se dan a conocer los resultados de la Auditona Directa
de Cumplimiento practicada a la administracion de Archivo del Organisme Bachillerato
de! Estadc de Hidalgo Correspondientes al Ejercicio Presupuestal 2024, que se hacen del
conocimienta del titular del ente auditado a través de su representante.

Il.- Lugar y fecha
En las oficinas que ocupa el Organc Interno de Centrol del Bachillerate del Estado de

Hidalgo, ubicadas en Circuito Exhacienda de la Concepcidn, lote 17, San Juan Tilcuautla,
San Agustin Tlaxiaca, Hidalgo, siendo las 12:00 horas del dia 02 de diciembre del 2025

ll.- Oficic de intervencion

La auditoria numero BEH/OIC/A-02/ARCHIVO/2025 realizada a la administracion de
Archivo Correspondientes al Ejercicio Presupuestal 2024, se comunico al Bachillerato del
Estado de Hidalgo, mediante el oficio numero SC/OQICBEH/PAA/002/2025 suscrito por el

C. Raul Alfonso Caballero Contreras, Titular del Organo Interno de Control del Bachillerate
del Estado de Hidalga.

IV.- Participantes

Por el Bachillerato del Estada de Hidalgo.

C. Uliana Lépez Reyes Directora de Planeacién y C. Adriana Hernandez Serrano
encargada del drea Coordinadora de archivo y Enlace del Bachillerato del Estado de
Hidalgo.

Por el Organo Interne de Control del Bachillerato del Estado de Hidalgo

C. Raul Alfonso Caballero Contreras

V.- Hechos
Los auditores del Organo Interno del Bachillerato del Estado de Hidalgo se retinen con el

representante de la instancia auditada convocado para la presente reunion con el
proposito de hacer constar los siguientes:
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA s
DIRECCION GENERAL DE ORGANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

OIRECCION DE ORGANOS DE CONTROL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA
BEH /OIC/A-02/ARCHIVO/2025
Hechos

Como resultado de |a auditoria de tipo de cumplimiento practicada a la documentacién
e infermacion solicitada y presentada para su revisién a la administracion de Archivo
Correspondientes al Ejercicio Presupuestal 2024, presentada por el Bachillerato del
Estado de Hidalgo, asi mismo se hace entrega de 3 cedulas de observaciones
determinadas con su descripcion de resultados finales

Observacién 1.- Cuadro General de Clasificacién Archivistica desactualizado

Se recomienda al Titular del Bachlllerato del Estado de Hidalgo, gire sus instrucciones a
qulen corresponda para dar el seguimiento oportuno a las acciones gue resulten
procedentes para la actualizacién de datos de los ejercicios de mencién

Observacién 2.- Inventario Documental desactualizado y deficiencias en la
gestién de correspondencia

El inventario Documental se encuentra desactualizado, ya que Gnicamente ha sido
validado hasta el ejercicio 2017. Aunque existen evidencias de que dicho instrumento se
encuentra en revision, los inventarios de |os ejercicios 2019, 2020, 2021, 2022, 2023 y 2024
aun estan en proceso de Integracion lo que efectia su vigencia y utilidad.

Se recomienda al Titular del Bachillerato del Estado de Hidalgo, gire sus instrucciones a
guien corresponda para dar el seguirmiento opartunc a las acciones que resulten
procedentes para la actualizacion de datos de los ejercicios de mencidon

Observacién 3.- Guia Archivistica Documental desactualizada

Derivado de la revision efectuada al Archivo del Bachillerato del Estado de Hidalgo,
especificammente a los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, se determing
que la Guia Archivistica Docurnental se encuentra desactualizada, toda vez que la Ultima
validacidn corresponde al gjercicio 2017,

por lo anterior, en este acto se procede a la entrega de la presente Acta y Cedulas de
Observaciones determinadas, como recomendaciones, en las que se estipula la fecha
para su solventacion, entregando un ejemplar con firmas autdgrafas para el personal del
Bachillerato del Estado de Hidalge y otro tanto para el personal del Organo Interno del
Bachillerato del Estado de Hidalgo, para Ia atencion del Organismo a efecto de ser el
caso, se proceda de acuerdo con sus facultades

Debido a le anterior, con el presente acto, en el lugar, hora y fecha sefalados, los
auditeres actuantes hacen constar formalmente la conclusién de los trabajos de Ia
auditorfa numero BEH/CIC/A-02/ARCHIVO/2025 con el Bachillerato del Estado de
Hidalgo, a la administracién de Archivo Correspondientes al Ejercicio Presupuestal 2024.
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA -7“?. (F e
DIRECCION GENERAL DE ORGANOS DE CONTROL Y VIGILANCIA

DIRECCION DE ORGANOS DE CONTROL
ORGANQ INTERNO DE CONTROL

ACTA DE CIERRE DE AUDITORIA

BEH /OIC/A-02/ARCHIVO/2025
Cabe hacer mencion que se notifica el presente resultado, sin perjuicic de |a accidon gue
conforme a otras disposiciones legales corresponda y gque la autoridad competente
tenga derecho a ejercer.

VI.- Cierre de acta y firmas

No habiendo mas hechos que hacer constar se da por concluida la practica de esta
diligencia, siendo las 1300 horas del dia 02 de diciembre del 2025 Asimismo, previa
lectura de lo asentado, la firman al margen vy al calce en todas sus fojas, los gue en ella
intervinieron y se hace entrega de un ejemplar original de este documento y de tres
cédulas de observaciones al representante del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

Por el Bachillerato del Estado de Hidalgo

Director General de| Bachillerato del Pkeneacic‘m

EstadodeHidalgo ™

Encargada del drea Coordinadora de archivo y
Enlace del Bachill o del Estado de Hidalgo

Por el Organo Interno de Control en el Bachillerato del Estado de Hidalgo

Pt

Auditor é@'\ér ino Interno de Control en
!

el Bachlliexato de¢l Esfedo de Hidalg
/ ra ‘

Testigo
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Para: Lit.¥ianey Monterrubio Montafo g\‘)gb

Subdireccién Adjun de.@-a\luacién e Innovacién Educativa
De; Mtra. Liliana Lépez Reyes .

Directora de Planeacién y Titulai del Area Coordinadara de Archivos.
L
San Juan Tilcuautla, Hgo; 28 de noviembre de 2025

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, y en seguimiento la tarjetea de fecha 26 noviembre del
presente, donde solicita que la caja 0133 ingrese al archivo de concentracién, le informo que se iniciara el
Proceso de Transferencias Primarias al Archive de Concentracién, por lo que le solicito nos proporcione Ia caja
edientes para su revisidn y Vo, Bo.

ento, guedo a sus érdenes,

?fc?b: OHJZIZOZS_

\Jncméq AL

Circuito exhacienda de |a Concapcian lote 17,

San Juan Tlicuautla, S5an Agustin Tlaxiaca, Hgo. C. P. 42160.
Tel: 77 Nd 3237

wwaw bachillles ato-hgo edu.mx

- ¢ i 7""('.
i o il
=\
S s e ok a
(T
|
1 SUMFECEF AR S Tl b v
k BACHILL A : : A !

Expedisnts
LAy

23 ‘@ o o
e e e | tina e s
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Para: Dulce Carolina Trujillo Labra
Subdireccion Adjunta de Control Escolar
De: Mtra. Liliana Lépez Reyes
Directora de Planeacidn y Titular del Area Coordinadora de Archivos.

San Juan Tilcuautla, Hgo; 28 de noviembre de 2025

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, y en seguimiento la tarjetea de fecha 27 noviembre del
presente, donde solicita que la caja 126.6 reingrese al archivo de concentracién, le informo que se iniciara el
Proceso de Transferencias Primarias al Archivo de Concentracién, por lo que le solicitc nos proporcione la caja
con los expedientes para su revision y Vo. Bo.

ento, quedo a sus ordenes.

Expedients
"LLA"shs

BACHHLLERATO
DL EATAD0 DE HIDALGY & Circuito exhacienda de la Concepcidn lote 17,
N -« %an Jupn Tilcuautla, San Agustin Tlaxiaca, Hga. C. P. 42160
Tel: 771 TIE 3237
www. bachillerato-hgo.edu.mx
R

SELRITARIA DE EDUCACION PJ3LICA
SUBSECRETARIA (7L LD #ZHIN MEDIA SUPERIOR Y SUPERIUK
UACHIL L[ RATL UEL FETADO DE HIDALGY

DIRECCIC " PLANLACION
DEPARTY, CMTONTROL SREOLAR

el
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BACHILLERATO DEL ESTADO DE HIDALGO
ACTUALIZACION

LINEA DEL TIEMPO
JURIDICA - ADMINISTRATIVA
2020 - 2024
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6 DGBEH/070/2025
e
CD Asunto: Informe del Pregrama Anual de Desarrallo Archivistico (PADA) 2024,

e

Morén Montiel
al del Estado

Ing. Arlen
Titular del Archivo Ge
Presente

San Juan Tilcuautla, Mplo. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 27 de enero del 2025,

En cumplimiento a los Articulos 26 de la Ley General de Archivos, asl como Articulos 25
de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, me permito enviar el *Informe anual del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2024", lo anterior para los fines que

tengalugar, el cual serd publicado en la pagina Institucional.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

v N
b 1 4

I‘I|I|IIPI‘I. '“G"“'O'

Atentamente

SURSECRETAMIA DE EDU-CAE =
MEDIA SUPERIOR ¥ sul

C.c.p. Exgydiente
*LUahs
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Publicacién en la Pagina Institucional del Bachillerato del Estado de Hidalgo del PADA 2025

- D chm e L H R g i ¢ o [ - ¥
N Yo i1 i e
1D R badeemn Mg adim mcncayle 19 ST £ LI R

s 8¢ EDUCACION | w9

Bachillerato doi Estade de Hidalgo

Aros Coordinadora de Archivos

Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2025
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23 025 DGBEH/DP/34/2025
g4s o e e
MCHTTANA OF COMTRAL U RAMAMCN 1A Asunto: Convocatoria Primera Sesio Qrdinaria d& Archivo 2025.
DIGECCHK DILL ORGH oF ' SvTROL 5 B G i
BACHMLARATO DL
. CONTRALGRA INTERMA }
-—————thtegrantesde losgrupos del SIA Y GID de archivo .
Presente ? 1 ENE 05 P
-0k
\&

San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 21 de enero-dah2025:

BAC |
Can fundamento en capitulo Il arts. 1 y 13; capitulo V de la planeaclﬂémn-n:é;'teria archivistica,
arts. 23 y 26; Capitulo VI del Area Coordinadora de Archivos, arts, 27 y 28; y Capitulo VIl de las
areas operativas articulo 30 de la Ley General de Arch ivos; y capitulo Il de la obligaciones, art.
11y 13; Capitulo V de |a planeacién en materia archivistica arts, 22 y 25; Capitulo VI del Area
Coordinadora de Archives, arts. 26 y 27; y Capitulo VIl de las dreas operativas en articulo 29 de
la y art. 30 Fracc. VI y VIl de Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo; y art. 20 del Decreto
que Reforma Diversas disposiciones del Decreto que Cred al Bachillerato del Estado de
Hidalgo, me permito convocar a Usted a |a Primera Sesion Ordinaria, que se llevara a cabo el
diaviernes 24 de enero del afic en curso, a las 10:00 horas en la Sala de Juntas de |a direccién
general del Bachillerato del Estado de Hidalgo, ubicada en Circuitc Ex Hacienda La
Concepcién, lote 17, San Juan Tilcuautla, municipio de San Agusfﬂﬂamcakﬂmagg; bajo el
5iguient9; WPBACTE U kATO

SRRy

_ ORDEN DEL DiA
- ¥ Lista de asistencia.

i b} ; B
./’ HID#E;';, ﬁsendel dia. ng@;ms.m

Prining entacion, y en su caso aprobacion del calendario de s sianes BFF TR S iCa e
(RECReTARLS or coeac RMBRBALACION, y en su caso aprobacion de Programa Andal de Besarrgie | L)

"LANEAC

PUPSECHETARIA Bt £ of) ci
MR su;kn:f:_‘%ﬁﬁ‘eﬁ) k 025. — R CONTPOI ESCOLAR
BAIHIL Ly S Gaatinvidad en los procesos para la validaciéon de los instrumentos de control y

‘.::QTE,O”S ta archivisticos (Cuadro de Clasificacion Archivistica 2022, Catdlogo de
Disposicién documental 2020, Inventario Documental 2018 y Guia de Archivo

—
Documental 2018.\T
6. Propuesta de dreas para realizar Tr nsferencias Secundarias.
-
~

7. Asuntos generales.

A ‘

4 ’ -y v { BECOETARL 7
H 2 4 'ti\lt A {

; ‘.x BGDIA 4 T
i \

. i ANAL

\k C.c.p. Expediente

LiRtaphs

- ETMICACION 7
W Im'%ﬂwm'n‘.::n

irculto om.&a’ha‘éHE@ﬂghce ,je_;'h'-tc l

San Juan Thodautla, San Agustin Tlaxiaca, Hg 3 pals
| o e T
ATt eriteslgolgpu )
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DGBEH/DP/080/2025

}Convoca{oria Primera Sesidon Extraordinaria de Archivo 2025.

Integrantes de los grupos del SIA Y GID de archivo

Presente

San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 20 de febrero del 2025.

Con fundamento en los articulo 11 fraccion Il y V, articulos 20, 21, 50, 51, 52 y53delalLey
Ceneral de Archivos; articulo 11 fraccién Il y VI, articulos 19, 20, 49, 50, 51, 52 y 53; de la
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo y articulo 20 del Decreto que Reforma
Diversas Disposiciones del Decreto que cred al Bachillerato del Estado de Hidalgo, me
permito convocar a Usted a la Primera Sesidn Extraordinaria, que se llevara a cabo el
dia miércoles 26 de febrero del afo en curso, a las 10:00 haoras en la Sala de Juntas
de la Direccion General del Bachillerato del Estado de Hidalgo, ubicada en Circuito Ex
Hacienda La Concepcidn, lote 17, San Juan Tilcuautla, municipio de San Agustin
Tlaxiaca, Hidalgo,, bajo el siguiente:

(T
‘I \;m\ : i :.—J’,—F_
‘_)SA.
ORDEN DEL DIA Ny oEpR 91 A
_ ‘ _ N1 FEB 2y o
1. Lista de asistencia,
Orden del dia. SURIECRETS ‘:,l“r
Actualizacion del Sistema Institucional de ArchivosElA B L .

VoA W

Asuntos generales.

(LI

L iy |

ﬂ_[ VLD

AR ' f’;’t EEEEAC

SUBEFERTTARL tor YRGS Eel) MRl Fa 5
Byt L s 30 ik wavadd néan

TEN

ol

025

| FinkBRI2W DE PLANBACION

C.c.p, Expediente
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R s Lantiar 1 Asunto: Convocatoria Segunda Sesion E; 5 %}mﬁw\, ,

Dl e SENERAL FDUCSCOH M i s,
ntégrantes de 168 grupos del SIA Y GID de archivo ‘ 4 /o '}:“f
Presente f{ ¢ /é/é’[

ECRITANIA
San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 3] de or.:tut?re dethm“&;m'wm F

FUBDIRECCISN DE NORMATIWOAD

Con fundamento en los articulos 2 fraccién |, 4 fracciones XVIII, XX y XXXVII; 6,7,10, 11 fracciones
11, X1,13 fraccion 1,17, 20, 21, 28 fraccién | y 30 fraccion IV de la Ley General de archivo y articulos
2 fracciones | y IX, 4 fracciones XV, XVI| y XXXIV; 6, 7,10, 1 fracciones II. 1, XI1, y X111;13 fraccién |
16,19, 20, 27 fraccién | y 29 fraccién IV de la Ley de Archivo para el Estado de Hidalgo; y art, 20
del Decreto que Reforma Diversas disposiciones del Decreto que Cred al Bachillerato del
Estado de Hidalgo, me permito convocar a usted a la sequnda Sesién Ordinaria de Archivo,
que se llevara a cabo el dia jueves 06 de noviembre del afio en curso, a las 09:00 horas en |a
Sala de Juntas de la Direccidn General del Bachillerato del Estado de Hidalgs, utsttada
Circuito Ex Hacienda La Concepcién, lote 17, San Juan Tllcuaut? nﬁ‘@‘cﬁ{]‘ e .,Nﬂ?fgu’t'”
Tlaxiaca, Hidalge., bajo el siguiente: | i
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ORDEN DEL DiA 350CT 2475
1. Lista de asistencia.
HOTEG AR O UUCA LI M3 Y FeEaT - e eag
“LLERATY DEL E5TADO DE HIDALCY §
PETEOINN DE ADMINIST RACIGN
Presentacion del Cuadro CGeneral de Clasificacién Archivistica 2022 validado. -

Orden del dia.

Inicio del Proceso para la creacién de Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2023,
Presentacién y.aprobacién del "Proceso de archivo de concentracidn”.

Presentacién y aprobacién del “Proceso para la constancia de liberacién de archivo”.

o Y B N A

Actualizaciéon 2025 y aprobacién de los "Lineamientos para el reglstrehy., control de
expedientes”. : \
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Integrantes de los grupos del SIA Y GID de archivo

Presente
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San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 08 de dlClemEre del 2025,

Ceon fundamento en el Titulo Segundo de la Gestién Documental y Administracion se Archivos, Capitulo

Il de las obligaciones, articulos 10, 11,13 ¥ 14 Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos, articulo 21:

Capitulo V de |la Planeacién en Materia Archivistica, articulos 23, 24, 26; Capitulo VI del Area Coordinadora
de Archivos, articulo 27 y 28; Capitulo VI| de las Areas Operativas, artfculo 30 Frace. IVy 31de [a Ley General
de Archivo, Titulo Segundo de la Gestién Documental ¥y Administracion se Archivos, Capitulo Il de las
obligaciones, artfculos 10, 11,13 ¥ 14, Capitulo IV del Sistema Institucional de Archivos, articulo 20; Capitulo
\Lig_[gﬂam_a_ci@_&nﬂmiq Archivistica, articulos 22, 23, 25; Capitulo VI del Area Coordinadora de

BACHILI ERATO CEL ESTADO DE HIDALGQ

gaa&ﬂﬁ'ﬂiﬁ%, articulo 26y 27; Capitulo VIl de las Areas Operativas, articulo 29 Frace. IV y 30 de la Ley de Archivo

! ‘Bira &1 Estado de Hidalgo; y articulo 20 del Decreto que Reforma Diversas disposiciones del Decreto que

Cred al Bachillerato del Estado de Hidalgo, me permito convocar a Usted a la Tercera Sesién Ordinaria,

que ie Ilegvarp a ca.thp el dia miércoles 10 de diciembre del afio en curso, a las 10:00 horas en el auditorio

del Instituto Hidalguense de |[Educacién para Adultos IHEA, ubicado en Circuito Ex Hacienda La
Sumcmmm‘ékﬁh rl}ﬁ:@ﬂ aon Jsiary Fuautla, municipio de San Agustin TlaxiaesrHidalyy: bajo &l sfguieﬁie

P T ] P& EUUCACT

(-4 DF PLANLACION Ag YR D (D1HAC
32':3? 4§10 DE CONTROL ESCOLAR ORDEN DEL DiA v Rabs v uan | AN e
: ;
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| TRCHAGALaN
yAdmlnlstracron de Archivos

. : 26 A6 205 o
Integrantes del Sistema Institucional de Archivos. 40 Ab J \’5'61
Presente

1 Gne ¥ RIIDEDIG

Asunt- Jrograma de Capac

FURSRCRITAR L £ 90004 Wi by T
QACHILLETATO UEL EY

San Juan Tilcuautla, Mpio. de San Agustin Tlaxiaca, Hgo; 26 de aggqo del 2025 nih i

*Con base en lo dispuesto por Ia Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en los artfculos 10,
1y 12, 27 fraccién Vil, me permito informarle que, el drea Coordinadora de Archivos llevari a
| cabo el Programa de Capacitacién en Gestién Documental y Administracién de Archivos,
dirigido a los titulares de las dreas generadorasy enlaces responsables del manejo documental

en las unidades administrativas.

El objetivo de dicho programa es fortalecer las competencias técnicas del personal en materia
de organizacién, conservacién, valoracién y administracién de archivos, conforme a los
principios de eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas que rigen el Sistema Institucional

de Archivos; promoviendo la profesionalizacién del personal encargado de los archivos.

La capacitacién se desarrollars en modalidad presencial, en la sala de Direccién General como

se indica en |a siguiente programacisn:

; FROG. TEMA DIRIGIDO A: FECHA HORARIO |
1 Tramite de dictamen de | Areas propuestas en la ptimera 04/09/2025 10:00 -11:30 am
destino final: bajas sesion ordinaria para realizar el
documentales y trasferencias trdmite y dreas interesadas,
secundarias.
2 Procesos técnicos de archivo | Titularesy enlaces de las unidades 09/10/2025 10:00 -11:30 am
en tramite y  buenas administrativas.
précticas. ’
3 Instrumentos de control y | Titularesy eniaces de las unidades 06/11/2025 10:00 -1:30 am
L consuita archivisticos. administrativas.
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nda de la Concepcidn lote 17,
0 Tilcuautla, San Agustin Tlaxiaca, Hgo., C. P. 42160,

Tel: 771 M8 3237

www.bachillerato-hgo.edu.mx
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Por lo anterior, se solicita su participacion, para contribuir al cumplimiento de las obligaciones
legales en materia de archivos y al fortalecimiento del Sistemna Institucional de Archivos de esta

dependencia.

Sin otro particular, agradezco de antemano su colaboracién y quedo atente a cualquier

comentario al respecto.
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C.c.p. Expediente
Claudia Ocadiz Garcfa. - Directora de Academia
Jesus Hernandez Nahle. - Director de Administracion
Alejandro Vargas Reyes. -Lider de Proyecto de la Unidad de Formacién y Capacitacién
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