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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2022
SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO
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PRESENTACION

El presente documento denominado Plan Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) de la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, se elabora en el marco de las funciones
establecidas en el articulo 27 fraccion lil, de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo,
en los que se establece que el Titular del area coordinadora de archivos tendra la
siguiente funcion:

Elaborar y someter a autorizacion del Consejo Institucional de Archivos los
procedimientos y métodos para administrar, el funcionamiento y operacion de los
archivos de las unidades Administrativas de Tramite, con base a la integracion de un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Con fundamento el 4rea Coordinadora de Archivos se presenta el PADA 2021, para dar
cumplimiento a la normatividad vigente en materia de archivos, para los responsables
de las Unidades de correspondencia, archivos de trdmite, concentracidn y en su caso
histérico, que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura.

ELEMENTOS DEL PROGRAMA

El PADA, es el instrumento de planeacién de corto, mediano y largo plazo de Gestion
Documental, que contempla las acciones a emprender a escala institucional para la
modernizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales y archivisticos,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodoldgica para la implementacion
de estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacion y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracion e histérico.

En este plan se contemplan diversos elementos y procesos encaminados a la
optimizacién de recursos, por lo que debe cubrir tres niveles, estructura, documental y
normativo.

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo; es la Institucion encargada de la
promocién y difusidn de las expresiones artisticas y culturales del Estado, impulsa la
educacidn, investigacion artistica y dota a la infraestructura cultural de espacios y
servicios dignos para hacer de ella, un uso mas intensivo.




Secretariade
Cultura

Hidalgo crece contigo

Trabaja en favor de la preservacion, promocion y difusion del patrimonio cultural
tangible e intangible. Asi como también, apoya la creacién artistica y el desarrollo de
las industrias creativas para reforzar la generacion y acceso de bienes y servicios
culturales, por lo tanto, los acervos de la Secretaria integran en su memoria
documental parte de la historia cultural y artistica del Estado.

Nivel Estructural

Se realizé un recorrido por los edificios y espacios con que cuenta la Secretaria de
Cultura, observando areas comunes y oficinas de archivos donde se resguardan los
expedientes de tramite, se cuenta con un area de Archivo de Concentracién y
Archivo Historico: éste ultimo se encuentra equipado con una bdveda, Mini Split, que
regula la humedad y temperatura adecuadas para la conservacion de los documentos,
y Estanteria e Alta Densidad con cajas de polipropileno, que son libres de acides para
el resguardo de la documentacidn histdrica

Nivel Documental

En la Secretaria de Cultura, se estd trabajando en la elaboracion del Cuadro y
Catalogo de Disposicién Documental para su posterior validacion del Archivo General
del Estado

También se tiene un avance de los otros instrumentos de control y consulta
archivisticos, como lo son: guia simple de archivo, formatos de inventarios
documentales, caratulas de expedientes, vales de préstamo.

JUSTIFICACION

En el PADA se presentan las actividades a desarrollar a escala institucional durante el
afo en curso, permitiendo dar continuidad a la organizacion de los archivos, asi como
también seguir manteniendo actualizados los instrumentos de control y consulta
archivistica, aplicando las disposiciones en materia de archivos, regulando el control y
conservacion de los documentos con participacion de los integrantes operativos (d/e/I)

/

\ \/

Sistema Institucional de Archivos (SIA).
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Para poder desarrollar un modelo de Gestion Documental el SIA de conformidad con el
articulo 22 de la Ley de Archivos del Estado, se implementan estrategias que aseguren
la aplicacion y homologacion de los procesos técnico- archivisticos, desde el control
de los documentos de entrada y salida en la Unidad de Correspondencia, la correcta
generacion y administracion de expedientes en un archivo de tramite, pasando por su
guarda precautoria en un archivo de concentracién, hasta su conservacion
permanente en un archivo histérico, con lo cual se contribuye al ejercicio del derecho
de acceso a la informacién.

OBIJETIVOS
General

Cumplir con la preservacion de los documentos en archivos actualizados, asi como el
funcionamiento del SIA para fomentar una nueva cultura archivistica en la Secretaria
de Cultura del Estado.

Especificos

1 Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento oficial de
sus integrantes.

2 Contar con Instrumentos de control y consulta archivistica validados por el Archivo
General del Estado para su aplicacion en los archivos de la Secretaria de Cultura.
Cuadro de Clasificacién, Catalogo de Disposicion Documental

3 Fomentar la capacitacion y profesionalizacion continua del personal involucrado en
el manejo u operacion de archivos.

Alcance

El presente PADA aplica para todas las Unidades administrativas que integran el
Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura, con el objetivo de
regular la gestion y organizacion de archivos en cada una de las fases del ciclo vital del
documento, implementando acciones que fortaleceran la politica de tratamiento
documental.
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PLANEACION DE ACTIVIDADES

El PADA se realizara a través de la participacion conjunta entre el Area Coordinadora
de Archivos, y los responsables de los Archivos de Tramite y de Concentracion.

1. Establecer el Sistema Institucional de Archivos, a través del nombramiento de sus
integrantes, los cuales serdn el enlace con el drea Coordinadora de Archivos en la
materia.

4. Generar contenidos de los cursos de capacitacién en materia archivistica que se
impartiran a los servidores publicos que forman el Sistema Institucional de Archivo,
fomentando la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos.

5. Contribuir con el desarrollo e implementacion de un Sistema de Gestion
Documental que cumpla con el ciclo vital del documento.

Derivado de las actividades a desarrollar, a continuacién se describen los siguientes
entregables y las actividades especificas proyectadas:

‘&



ENTREGABLES ACTIVIDADES
TACA: Nombramiento del Titular del Area
Coordinadora de Archivos
-RACA: Responsable de la Coordinacion | Emision  de  oficio  solicitud  de

de Archivos.

RAT: Responsables de los Archivo se
Tramite

nombramiento o ratificacién.

-RAC: Responsable del Archivo de
Concentracion

Reuniones de trabajo entre el RACA,
Cuadro  General de Clasificacion | RATs y el RAC, para la elaboracién de los
Archivistica Instrumentos de Control Archivistico, y

Catalogo de Disposicion Documental.

someterlos a validacion por el AGE.
Asimismo, agendar reuniones asesorias
con el AGE para el seguimiento a la
validacion.

Archivos de la
Estado de

Lineamientos de
Secretaria de Cultura del
Hidalgo

-Seleccion y anadlisis de la normatividad
en materia archivistica,

-Elaboracién de los lineamientos
especificos acordes a lo establecido en
la legislacion archivistica

Informe sobre el desarrollo del Sistema
de Control de Gestidn Institucional.

Registro de las reuniones de trabajo con
las Areas

Plan de trabajo a desarrollar en el archivo
de concentracion.

Diagnostico  a nivel estructural,

documental y normativo
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2022

ACTIVIDAD ENERO FEB. MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio
PLANEADA
Establecer el Sistema | 1] 2] 314/ 1/ 2[ 3/ 41/2 3|4]1]2 [3 [4]1]2[3 4[1[2]3[4[1]2]3]4
Institucional de

Archivos, a través del
nombramiento de
sus integrantes, los
cuales seran el
enlace con el Area

coordinadora de
archivos en la
materia.

Contar con el Cuadro
General de
Clasificacion y
Catalogo de
Disposicion
Documental,
instrumento de

consulta archivistica
validados por el
Archivo General del
Estado

Elaborar de los
Lineamientos de
Archivo

Generar contenidos
de los cursos de
capacitacion en
materia  archivistica
que se impartiran a
los servidores
publicos que forman
el Sistema
Institucional de
Archivo, fomentando
la profesionalizacién
continua del personal
involucrado en el
manejo u operacion
de archivos.

Entrega a Recepcion
Administracion 2016-
2022
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PADA 2022

ACTIVIDAD AGO. SEPT. OCT. NOV. DIC.
PLANEADA

D

Establecer el Grupo 1[2!3!4{1]2 3[41]J3]a[1]2 |3 al1]2[a[a[1[2]3[a[1]2]3]a
Interdisciplinario | [ ‘ ] i I 1

Contar con el Cuadro

General de
Clasificacion y
Catalogo de
Disposicion
Documental,
instrumento de

consulta archivistica
validados por el
Archivo General del
Estado

Generar contenidos
de los cursos de
capacitacion en
materia archivistica
que se impartiran a
los servidores
publicos que forman
el Sistema
Institucional de
Archivo, fomentando
la profesionalizacion
continua del personal
involucrado en el
manejo u operacion
de archivos.

Entrega a Recepcion
Administracion 2016-
2022 E
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RECURSOS HUMANOS

El Plan de Desarrollo Archivistico de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo se
basa en varias acciones relacionadas con la implementacion del Sistema Institucional
de Archivos (SIA), apegado a la Ley de Archivos del estado de Hidalgo, que permite
controlar y sistematizar el ciclo vital de los documentos, para contar con informacion
que dé prueba de las actividades y operaciones diarias de las Unidades administrativas
que componen a la Institucion.

Los recursos disponibles en los términos siguientes son:

-Titular del Area Coordinadora de Archivos, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

-Responsable de la Unidad de Correspondencia, un Servidor publico con
nombramiento oficial.

-Responsables de Archivos de tramite, se cuenta con el nombramiento por cada
unidad administrativa.

-Responsable del Archivo de Concentracion, un Servidor publico con nombramiento
oficial.

MARCO NORMATIVO

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo. Publicada en el Diario Oficial 18 de noviembre
de 2019

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Hidalgo.
Publicada en el DO el 04 de mayo de 2016. Ultima reforma 09 de octubre 2017

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado
de Hidalgo. Publicada en el DO 24 de julio de 2017.

Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo. Publicada
en el DO 13 de diciembre de 2017,

A
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Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 6 de mayo de 1972, Ultima reforma
publicada DOF el 16 de febrero de 2018.

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo. DO el 31 de diciembre de 2016.
Instructivo para elaborar el Cuadro general de clasificacion archivistica. AGN

Criterios para la elaboracién del Plan anual desarrollo archivistico.

ATENTAMENTE

TEC. ARCH. PATRICIA ORDONEZ HERNANDEZ
ENCARGADO OPERATIVO DE ARCHIVO DE LA
SECRETARIA DE CULTURA
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