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PRESENTACION

El Bachillerato del Estado de Hidalgo emite el Plan Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2026, en cumplimiento a los articulos del 23 al 25y 28 fraccién
Ill de la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el
15 de junio de 2018 y articulos del 22 al 24 y 27 fraccién Il de la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo ultima reforma publicada en el Periédico Oficial, el 20
de agosto del 2024, que a la letra dice; “Los sujetos obligados en su Sistema
Institucional, deberdn elaborar un Programa Anual y publicarlo en su portal
electronico en los primeros treinta difas naturales del ejercicio fiscal
correspondiente”. el cual ofrece los criterios generales que seran de utilidad para
que, con la participacion de las unidades administrativas, se mejoren los procesos
de clasificacién, organizacién y conservacion documental.

El presente documento contempla acciones institucionales para la
modernizaciéon y mejoramiento continuo de los servicios documentales y
archivisticos, estableciendo estructuras normativas, técnicas y metodoldgicas
para la implementacion de estrategias encaminadas a mejorar el proceso de
organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histdrico, por lo gue se deben cubrir tres niveles:

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

e Sistema Institucional de Archivos. En cumplimiento al articulo 21 de la Ley
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:

l. Un area coordinadora de archivos,
Il. Las areas operativas:
a) De correspondencia,
b) Archivo de tramite, por drea o unidad
¢) Archivo de concentraciony
d) Archivo histérico, en su caso.

Es importante aclarar que el Bachillerato por no contar al momento con los
recursos materiales, humanos y tecnolégicos necesarios para el funcionamiento
del Archivo Histérico, 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 areas generadoras ubicadas en
las instalaciones del Bachillerato del Estado de Hidalgo. Se cuenta con un
espacio para el Archivo de Concentracidn y documentos con valor
histérico; ubicado en las instalaciones del almacén pertenecientes al
Bachillerato del Estado de Hidalgo, el cual estd equipado con estanteria y
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los expedientes se resguardan en cajas tamafio carta para archivo, tipo
AMS5000 y cajas para archivo histérico tipo AG12.

* Recursos humanos. Cada &rea 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 apoyoy se encarda de llevar a cabo todos los procedimientos operativos
para la generacion de expedientes, mismos que se han instruido sobre
integracién y organizacién de expedientes.

Nivel documental: En el Bachillerato del Estado de Hidalgo se esta trabajando
en la elaboracién, actualizacién 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 capacitacién, para
propiciar la organizacién, descripcién, valoracién, administracién, conservacién,
acceso y localizacién de los archivos.

Nivel normativo: El presente documento esta orientado a dar cumplimiento a
las obligaciones emanadas de las disposiciones generales y estatales en materia
de archivos, cuyo objetivo es la regularizacién de la generacién y control de la
documentacién, 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 informacién y proteccién de datos personales.
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1. Marco de referencia y marco legal

El'19 de febrero de 2007, se publicé en el Periddice Oficial de! Estado de Hidalgo
el Decreto mediante el cual el Gobernador del Estado, Lic. Miguel Angel Osorio
Chong crea el Bachillerato del Estado de Hidalgo, como un Organismo
Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y
patrimonio propio, éste Organismo Educativo tiene su origen en el
Telebachillerato del Estado, el cual se creé el 15 de julio de 1994 por Acuerdo
emitido por el Director General de Instituto Hidalguense de Educacién Media
Superior y Superior (IHEMSyS), en ejercicio de sus atribuciones conferidas por el
Decreto de Creacién del propio Instituto. El Telebachillerato surgié como
respuesta a la demanda social de educacién media superior a comunidades que
por sus condiciones de marginacién y aislamiento no contaban con esta oferta
educativa; inicié actividades en septiembre de 1994, abriendo 14 planteles con 35
grupos y una matricula de 1099 estudiantes.

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

Mediante oficio nimero SEPH/1051/2013 de fecha 17 de septiembre de 2013, el
Gobierno del Estado de Hidalgo a través de la Secretaria de Educacién Publica
del Estado de Hidalgo comunicé a la Secretaria de Educacidn Publica la
designacién del Bachillerato del Estado de Hidalgo, Organismo Descentralizado
de la administracién publica estatal, como la instancia responsable de operar el
servicio de “Telebachillerato Comunitario”; con oficio nimero 1380 de fecha 4 de
octubre de 2013, la Secretaria de Educacién Publica comunicé al Gobierno del
Estado la conformidad de la designacién del Bachillerato del Estado de Hidalgo
como la instancia encargada de operar el servicio educativo denominado
‘Telebachillerato Comunitario”, quedando asentado de acuerdo al “Addenum al
convenio de Coordinacién para el establecimiento, operacién y apoyo financiero
del Telebachillerato Comunitario del Estado de Hidalgo”, con fecha 11 de
noviembre de 2013. Iniciando la operacién del mismo 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 afio 2017
se crearon 21, en el ano 2020 se creé un servicio educativo en la modalidad de
Bachillerato General denominado “Plantel Azteca”, que para el afio 2024 cambia
de nombre a Plantel Tepeji del Rio", en el afio 2022 se cred el servicio educativo
de Bachillerato General denominado “Plantel Tizayuca”, en el afio 2023 se cred el
Bachillerato en Artes y en 2025 se apertura el plantel denominado Nicolas
Romero, siendo actualmente un total de 139 centros educativos que coordina el
Bachillerato del Estado de Hidalgo.

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

En 2023 se realizd una reestructuracién al organigrama se realizdé en 2023. La
Direccidn General de organizacién y redisefio institucional por medio del oficio
OM/CGO/DGORI/006/2023, con fecha 07 de agosto del 2023 comunica que queda
validada y registrada la Estructura organica; que fue aprobada en la Junta de
Gobierno V sesién extraordinaria 2023 mediante ACUERDO S.E/NV/23-03 de fecha
14 de julio de 2023.

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

La ultima reestructuraciéon al organigrama se realizd en 2025. La Direccién
General de Organizacién y Rediseno Institucional de la Oficialia Mayor por medio
del oficio OM/DGORI/358/2025, con fecha 21 de julio del 2025 comunica que
gueda registrada y validada la actualizacién de la Estructura organica; que fue
aprobada en la H. Junta Directiva en la Cuarta Sesién Ordinaria mediate
ACUERDO IV/SE/2025 de fecha 06 de junio del 2025.

En el Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028 se establecen las bases para la
modernizacion e innovacién de la Administraciéon Publica al citarse que “Todos
debemos tener acceso a la informacidn certera y de calidad, sobre los resultados
de la gestion publica”, en el marco normativo de la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018; Ley General
de Transparencia y Acceso al a Informacién Publica, Gltima reforma publicada en
el Diario oficial de la Federacién el 20 de marzo del 2025; Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de noviembre del
2025; Ley General de Archivos para el estado de Hidalgo publicada en el periédico
oficial el 20 de agosto del 2024; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Estado de Hidaigo, Ley publicada en el periddico oficial, el 17 de
septiembre del 2024, Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo, titima reforma de la Ley publicada
en el periédico Oficial, el 27 de junio de 2022, toda esta normatividad establece
las responsabilidades de los servidores publicos en materia de generacion,
administracién, gestion técnica de los archivos documentales, asi como para dar
cumplimiento a la normatividad en materia de transparencia y proteccién de
datos personales.

En cumplimiento a la normatividad establecida, el Bachillerato del Estado de
Hidalgo comprometido con los procesos de organizacién y gestién documental,
en coordinacion con el Sistema Institucional de Archivos (SiA) y el Archivo
General del Estado de Hidalgo se estd trabajando proactivamente.
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Con el propdsito de poder atender dicho compromiso, en el Bachillerato del
Estado de Hidalgo se desarrollé un Sistema informatico, el cual permite registrar
la informaciéon de los expedientes que generan las Areas operativas del
Organismo donde el Area Coordinadora de Archivos extrae, revisa y verifica con
los expedientes fisicos los datos reportados, dando origen a los inventariosy guias
documentales.

Derivado de este trabajo a la fecha se tiene la validacién de los Cuadros Generales
de Clasificacién Archivistica de los afios del 2008 al 2022, los Catalogos de
Disposicion Documental de los afios del 2008 al 2019; la Guia de Archivo
Documental e Inventario Documental validados del 2008 al 2017,

El reto prioritario para este afio 2026 es continuar con la regularizacién del
Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023, Catadlogo de Disposiciéon
documental 2020, Inventario Documental y gufa de archivo documental del afio
2018 principalmente, llevar a cabo procedimientos de transferencia a archivo de
concentracion y realizar transferencias secundarias © en su caso bajas
documentales, normar los procesos archivisticos al interior del organismo
elaborando y actualizar los lineamientos generales de administracion
documental de acuerdo a los requerimientos.

2. Justificaciéon

En el presente documento se planean actividades a desarrollar durante el
ejercicio fiscal 2026 lo cual permitird dar continuidad a la organizacién de los
archivos, asi como seguimiento y actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, dando
cumplimiento a la normativa, regulando el control y la conservacién de los
documentos con la participacién de los integrantes del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

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

Se implementan estrategias que aseguran la aplicacién y homologacién de
procesos técnico-archivisticos, a partir del control de documentos de entrada y
salida en la Unidad de Correspondencia, la adecuada generacién, codificacién y
administracion de expedientes de Archivo de Tramite, correcto proceso para
guarda precautoria en Archivo de Concentracién, hasta su transferencia
secundaria o proceso de baja documental, aplicando de manera correcta la
normatividad en el ejercicio del derecho de acceso a la informacién.

3. Objetivos
3.1 Objetivo general

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

3.2 Objetivos especificos

» Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

* Recibir capacitaciones para la elaboracién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica 2023, Catélogo de Disposicién Documental 2020
€ Inventario documental y Guia de Archivo Documental 2018,

« Fomentar capacitacion y profesionalizacién continua del personal
involucrado en el manejo u operacién de archivos de tramite,
concentracion, valor histdérico y/o baja documental.

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

» Realizar las equivalencias de las dreas generadoras de acuerdo a la
actualizacién de la estructura orgéanica.

» Difusidn de los lineamientos generales de administraciéon documental de
acuerdo a las necesidades operativas.

4, Planeacién

El PADA 2026, se elabora contando con la participacién del Area Coordinadora de
Archivos y los responsables de los archivos de tramite, concentracion y/o
histdrico.

Se planifican actividades y acciones orientadas a la mejora de la gestion
documental y administracion de archivos, contemplando requisitos, alcance,

entregables, actividades, recursos humanos y materiales, tiempo de
implementacién y costos.

4.1 Requisitos

Actividades Requerimientos y/o insumos Responsable )
- Actualizar el - Titular del /
Sistema Bachillerato del /
Institucional de | - Actualizar y/o ratificar a los Estado de
Estructural Archivos (SIA). integrantes del SIA y del Hidalgo.
- Actualizar el Grupo | GID. - Titular del Area
Interdisciplinario Coordinadora de
(GID). Archivos.
CE;I::;r:lr el Cuad(;g - E;Lit:ac;:ra organica |  iar del Area
Documental ; o ’ . Coordinadora de
Clasificacion - Documentos facultativos .
Instrumentos R . Archivos. \
de control y Archivistica del Ba_chlilerato del Estado | Encargado (a] de
(CGCD) del 2023. de Hidalgo (Decreto de
consulta = Area
L - Elaborar el creacion, estatuto ;
archivisticos 3 P Coordinadora de
Catalogo de organico, manual de )
: F S Archivos.
Disposicion procedimientos).
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documental (CDD)
del 2020

Normatividad aplicable en
materia de archivos,
transparencia, proteccion
de datos personales.

- Cédula de alineacion de

funciones.

- Titulares de dreas

generadoras.

- Integrantes del

Sistema
Institucional de
Archivos (SlA) vy
Grupo
Interdisciplinario
(GID).

Gestion
Documental

- Control de
documentos de
entrada y salida.

- Lineamientos.

Formatos actualizados.
Capacitaciéon a
responsables de planteles y
personal involucrado en ei
proceso.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos.

- Encargado (a) del

Area
Coordinadora de
Archivos.
Responsable de
Unidad de
correspondencia.

- Organizar
(clasificar, ordenar,
describir \%
registrar)

documentos de
archivo.

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

- Base de datos actualizada

de acuerdo al CGCAy CDD.
Sistemma de Archivo en
Linea (captura de
expedientes e impresién de
caratulas y/o etiquetas).

Papeleria {cajas para
archivo, diurex, folders,
broches, lapiz adherible)

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos.
Encargado (a) de
Area
Coordinadora de
Archivos,
Titulares de areas
generadoras.
Enlaces de areas
generadoras.

- Transferencia a

CDD validado por el
Archivo General del Estado
de Hidalgo (vigente).

Sistemma de Archivo en

archivo en .

concentracion e : ; ;
- Papeleria ({cajas, diurex,
folders, broches, Iapiz
adherible)
- CDD validado por el

- Gestionar la

administracién
(flujo) documental
conforme al ciclo
vital.

Archivo General del Estado
de Hidalgo (vigente).

Formatos e instructivo de
inventario para baja
documental o}
transferencia secundaria,

dictdmenes \% actas
emitidos por el Archivo
General del Estado de

Hidalgo.

Titular del Area
Coordinadora de
Archivos.

- Encargado (a) de

Area
Coordinadora de
Archivos.
Titulares de dreas
generadoras.
Enlaces de éreas
generadoras,
Encargado(a)s de
archivo en
concentracién e
histérico.
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Elaborar Inventario
Documental y Guia

CGCA y CDD validados por
el Archivo General del

- Encargadof{a) de

Area

relativa a las

de Archivo | Estado de Hidalgo Coordinadora de
Documental  del | . Formatos e instructivo de | Archivos.
20]8. ;nventarioygufa. " Tltulares deAreaS
generadorasy
- Enlaces de areas
generadoras.
- Capacitacién y o . - ey
. - Material didactico Coordinadora de
asesorias ATEIGS
- Publicar %
mantener
‘actuallza“d,a la - Decumentos e
informacion

instrumentos archivisticos | - Area

Normativo obligaciones  de validados por el Archivo Coordinadora de
. General del Estado de Archivos
transp_arenma en Hidalgo
materia
archivistica (Rubro
45).
4.2Alcance

Las actividades del presente documento son aplicables para todas las Areas
administrativas que integran el SIA, cuyo objetivo es regular la gestién Y
organizacion de los archivos de tramite, concentracién y archivos con valor
histdrico; programadas para atender el ejercicio 2026, haciendo uso de los
recursos que se presentan en los apartados consiguientes; requiriendo el
compromiso y participacién activa de los titulares de las areas generadoras,
enlaces de areas generadoras, responsable de archivo de concentracién e
histdrico y area coordinadora de archivos del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

4 3Entregables
4.4 Actividades
Actividades

- Actualizacién del Grupo Interdisciplinario
(GID):
e Actualizaciéon del grupo \%
formalizacién por el Archivo General
del Estado, mediante oficio.

Entregables

- Oficio de formalizacién y acreditacion
emitido por el Archivo General del Estado
de Hidalgo.

- Actualizacién del Sistema Institucional de
Archivos (SIA).
¢ Actualizacion del Sistema y
formalizacién por el Archivo General
del Estado, mediante oficio.

- Oficio de formalizacién y acreditacion
emitido por el Archivo General del Estado
de Hidalgo.
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- Elaboracion

del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA) 2023.
Reuniones de trabajo entre Area
Coordinadora de Archivos y
Responsables de Archivo de Tramite.

Asesorias con el Archivo General del

Cuadro General de Clasificacién
Archivistica (CGCA) 2023 validado por el
Archivo General del Estado de Hidalgo.

Estado.
« Elaboracion del Catalogo de
%‘Z%OS‘C'OH Documental (CDD) de-afio | _ Catalogo de Disposicion Documental

Reuniones de trabajo del GID.
Asesorias con el Archivo General del
Estado.

(CDD) 2020 validado por el Archivo
General del Estado de Hidalgo.

Elaboracién de Inventario Documental 2018,
Elaboracion de formatos y revisiéon de
la informacién proporcionada por las
Areas Generadoras.

Cotejo de informacion con expedientes
fisicos.

Asesorias con el Archivo General del
Estado.

L}

Inventario Documental 2018 validado por
el Archivo General del Estado de Hidalgo.

Elaboracién de Guia de Archivo Documental
2018.

¢ Elaboracién de formatos y revision de | - Guias de Archivo Documental 2018
la informacién proporcionada por las validada por el Archivo General del
Areas Generadoras. Estado de Hidalgo.

o Asesorias con el Archivo General del
Estado.

- Lineamientos generales de
Seguimiento a los Lineamientos generales administracion documental,

de administracion documental.

Seguimiento y/o actualizar de acuerdo a
las necesidades operativas.

Elaboracion del Manual de Procedimientos
Archivisticos.

Manual de Procedimientos Archivisticos,
autorizado.

Realizar transferencias primarias.

Revisién en el cumplimiento de los
tiempos de vigencia en documentos,
asi como su cotejo con expedientes
fisicos.

Elaboracion

Oficios de transferencia primaria.

Realizar transferencias secundarias y/o
bajas documentales.

Dictdmenes de transferencias
secundarias.

Dictamenes de baja documental.

Actualizar el Sistema Integral de Archivo en
Linea

Sistema de Archivo en Linea actualizado
de acuerdo a nuevas necesidades.

Realizar la equivalencia de las &reas
generadoras por reestructuracion orgéanica

Actualizacion de areas generadoras en
expedientes fisicos v en el Sistema de
Archivo la linea.

Realizar la evaluacion de resultados del
PADA 2025.

Informe Anual del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025.

Pagina 1

1del9




SQIBACHLLERATO D EDUCACION £

EL ESTASCIC HDALG 4‘* SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

. - Programa Anual de Desarrollo
- Realizar Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA 2026, publicar en Ia

Archivistico PADA 2026 ey .
pagina de transparencia.
- aRleaarL:;)ar sesiones ordinarias de Archivo {dos | Dos sesiones ordinarias de archivo

- Realizar capacitaciones dirigidas a los
integrantes que integran el Sistema
Institucional de Archivo (SIA).

- Capacitar y realizar asesorias iniciales al
personal de nuevo ingreso o cambio y de
seguimiento.

Programa de capacitacién y asesorias

- Atencion y seguimiento a las Auditoria
por parte del Archivo General del Estado
de Hidalgo y a la auditoria por parte del
Organo Interno de control.

- Atencion y seguimiento de auditorias

4.4 Recursos
4.4.1 Recursos humanos

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

- Titular del Bachillerato del Estado de Hidalgo.

- Titular de Area Coordinadora de Archivos.

- Unidad de Correspondencia.

- Titulares de la Unidad de Archivo de Tramite.

- Titular de la Unidad de Archivo de Concentracién y

- Archivo Histérico: (Es importante mencionar que el Bachillerato por no
contar con instalaciones de Archivo Histérico propio, se realizara la
transferencia secundaria al Archivo Histérico del Estado de Hidalgo.

Para lograr las metas de las actividades planificadas se deberan ajustar los i
recursos humanos disponibles, dentro de la jornada laboral. No obstante, se

podra solicitar el apoyo de personal de servicio social que coadyuve con las (\J
actividades operativas, por lo cual el drea que asi lo requiera debera hacer las
gestiones correspondientes.

4.4.2 Recursos materiales

Para el desarrollo de las actividades relacionadas en materia de archivos sera ~
atendida con el mobiliario con el que ya se cuenta (archiveros, anaqueles, equipo \

de cémputo, etc), la papelerfa e insumos de oficina, asi como servicios de
fumigacién para eliminaciéon de plagas y mantenimiento del inmueble estan
contemplados en el presupuesto del Bachillerato del Estado de Hidalgo, por lo
tanto, no se pretende solicitar recursos adicionales, sin embargo, en caso de
requerirse se hara el trdmite correspondiente ante la Direccion de
Administracién.

4.5Tiempo de implementaciéon

Pagina 12 de 19



M@IBACHILLERATO ¥ EDUUCACION |

DEL ESTADO DE HIDALGO 4‘* SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

4.5.1 Cronograma de actividades

ACTIVIDADES

MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE

MARZO
ABRIL
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

ENERO
FEBRERO

1. Seguimiento de la actualizacién del Grupo
interdisciplinario (GID).

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

3. Elaboracién del Cuadro General de Clasificacion
(CGCA) Archivistica 2023,

4. Elaboracion dei Catalogos de Disposicién
Documental (CDD) 2020.

5. Elaboracion de Inventario Documental 2018. [

€. Elaboracién de Gufa de Archive Documental 2018, | | I

7. Seguimiento a los Lineamientos generales de
administracion documental,

8, Realizar transferencias primarias.

9. Realizar transferencias secundarias y/o bajas
documentales. i

10. Actualizar el Sistema Integral de Archivo en Linea.

11. Realizar la equivalencia de las dreas generadoras por
Reestructuracién Orgdnica.

12. Elaboracién del Manual de Procedimientos
Archivistico.

13. Realizar la evaluacion de resultados del PADA 2025.

4. Realizar Programa Anual de Desarrolio Archivistico
PADA 2026.

15. Realizar sesiones ordinarias de Archivo (dos al aho).

16. Programa de capacitacién y asesorias.

17. Atencidn y seguimiento de auditorias.

4.6Costos

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

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

5.2 Reportes de Avance

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

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

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

5.3 Control de cambios

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

6. Planificar la gestién de riesgos

Se deberan identificar, evaluar, jerarquizar, controlar y dar seguimiento a los
eventos y amenazas que obstaculicen el cumplimiento de los objetivos y metas
planteadas en el presente documento.

6.1 Identificacion de riesgos

Se han identificado riesgos que pueden afectar el desarrollo del presente
documento, obstaculizando el alcance de los objetivos planteados.
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¢« Cambio del Titular de la Institucién

e Cambio o actualizaciones a la estructura organica

e Cambio de Titular y/o Encargado del Area Coordinadora de Archivos
Rotacion de los Titulares y/o Enlaces de las Areas Generadoras
Emision de nuevas disposiciones normativas en la materia

¢ Tiempos del Archivo General del Estado para la revisién y validacién de los
instrumentos de Control y Consulta Archivisticos y procesos inherentes.

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

+ Modificaciones en el Sistema Integral de Archivo en Linea.

6.2 Analisis de Riesgos

Al realizar el andlisis planteado en el punto anterior se busca aumentar la
probabilidad de cumplimiento y disminuir la probabilidad y el impacto de las
amenazas. Al identificar el riesgo y analizar su origen y evolucién se convierte en
una herramienta de diagnéstico lo cual permitira priorizar las medidas y acciones

para reducir dicho riesgo a través de la intervencién y planificacién.
63 Control de Riesgos

Al identificar los riesgos a partir de la elaboracién del presente documento se ha
identificado, analizado y planificada la accién para lograr la mitigacién del

impacto en el cumplimiento del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Riesgo

Accidn de mitigaciéon

Cambio del Titular de la Institucién

Inmediatamente notificar el cambio, se
deberd informar al Archivo General del
Estado para la actualizacion de los
Comités

Cambio o actualizacidn de la Estructura
Organica

Inmediatamente notificar el cambio, se
deberad informar al Archivo General del
Estado para la actualizacion del SIAY GID.

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

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

Rotacién de los Titulares y/o Enlaces de
Areas Generadoras

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

Establecer capacitaciones periédicas y
asesorias personales.

Emisidn de nuevas
normativas en la materia

disposiciones

Consultar de manera periédica la
normatividad vigente que apligue en la
materia

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

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

Acudir en las fechas establecidas para las
asesorias.

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

Dar seguimiento oportuno a los tiempos
de vigencia de los expedientes; una vez
cumplidos sus plazos de guarda vy
custodia realizar las gestiones necesarias
para determinar el destino final. Lo cual
evitard la acumulacién de expedientes
que han cumplido su vigencia
documental.

Modificaciones al Sistema Integral de
Archivo en Linea

Dar seguimiento oportuno a los tiempos,
para minimizar atraso en la elaboracion y
de los instrumentos de control y consulta
Archivistica
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GLOSARIO

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

Archivo de concentracién: Area encargada de integrar los documentos que
tiene vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en
€l hasta su disposicion documental.

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

Archivo histérico: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado de
Hidalgo, que tiene por 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, asi como
contribuir a la transparencia y rendicidon de cuentas

Archivo de tramite: 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.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico en el que
se establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental.

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

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

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

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.
Sistema Institucional de Archivos (SiA): Es el conjunto de registros, procesos,

procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla
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cada sujeto obligado y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los
procesos de gestién documental.

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

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

CDD: Catdlogo de Disposicién Documental.
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APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2026

Autorizé

Elias Cérnejo Sénchez
Director General del Bachillerato del Estado de Hidalgo

Encargada del Area Coordipadora de Archivos

El presente Programa Anual de Desarrolio Archivistico 2026 se ha elaborado con fundamento en los articulos
23, 24 y 25 de la Ley General de Archivos y articulos 22, 23 y 24 de la Lay de Archivos para el Estado de Hidalgo.
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