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Archivo General del Estado

Pachuca de Soto Hgo,, a 20 de diciembre de 2023
No. de oficio OM/AGE/DSEA/2745/2023

Dra. Tania Eréndira Meza Escorza
Secretaria de Cultura

El Archivo General del Estado, como 6rgano desconcentrado de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Estado de Hidalgo, es la entidad especializada en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, que
tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos, preservar, incrementary
difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de corto,
mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas, que
contribuya a la operacién del Sistema Estatal Anticorrupcion como politica transversal para la
prevencion, deteccion y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcion que impacten el
patrimonio y calidad de vida de los hidalguenses.

Con base a lo anterior, y en seguimiento a su oficio no. GEH-DESP/SCULT/1180/2023, me permito
comentarle que en coordinacidon con el Lic. Keivin Wedell Reyes Gutiérrez, Titular del Area
Coordinadora de Archivos del Sujeto Obligado gue dignamente encabeza, se han venido
desarrollando y aplicando la capacitacién y asesorias necesarias para cumplir con este cometido;
concluyendo el Cuadro General de Clasificacidon Archivistica 2018.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento a los articulos 2 fracciones |, Il y llI; 4 fracciones XllII, XX,
XXXV, XXXV, XXXIX y LVI; 5, 6; 7; 8; 9; 11 fracciones |, 11, HI, VI, IX, Xy XI;12; 13; 14; 16; 28 fracciones | y
VI; 116, 117,118,119, 121 y 122 de la Ley General de Archivos; 1, 2, 4, 46 fraccidn XIXy Noveno Transitorio
de [a Ley Organica de la Administracién Pdblica del Estado 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 los articulos 5; 6; 7; 8; 9; 11 fraccion |, 11, 11, VII, X, XI y XliI; 12; 13; 14; 15; 35; 36; 98
fraccion [, IV y X; y TRANSITORIO tercero de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;
concatenado con el articulo 69 fraccidon XLV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
para el Estado de Hidalgo; asi como lo preceptuado en los articulos 8 fracciéon VIl A), 12 fracciones
XVyXVl, 21,22,23, 24 ylos transitorios quinto, sexto y séptimo del Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor; el Archivo General del Estado, validé el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018, en
el mes de diciembre, por haber cumplido con la metodologia archivistica estipuiada para tal efecto.
En este sentido queda autorizada la aplicacién oficial al interior del Sujeto Obligado; por lo que
adjunto a la presente un tanto original del instrumento en mencion.

Agradeciendo de antemano su atencién y colaboracién institucional, aprovecho la ocasién para

enviarle un atento saludo.
&U/l/\ SErNETADIA OF CHIITHDA
030

Ing. A ene Guadalupe Morén Montiel

Encargada de la Direccion del N
9 RECIBIDD

Atenta te

Archivo General del Estado .

S
C.c.p. Lic. Edgar Orlando Angeles Pérez. Oficial Mayor del Gobierno del Estado --/
Expediente y Minutario
Elaboré | Claudia Mariana Angeles Lépez (&_
Revisé Lic. Carlos Alberto Pérez Sanchez
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1. PRESENTACION
La Secretaria de Cultura es creada el 31 de diciembre del afio 2016 para llevar a
cabo los trabajos de implantar el Centro de Cultura Digital con la finalidad de dar
seguimiento a los trabajos de conservacion y preservaciéon de la documentacién
generada, difusién de la memoria histérica institucional que se encuentra en
videos, dvs, carteles, programas de mano, fotografias y bases de datos, entre otros,
asi como en los diversos documentos administrativos que por Ley constituyen st

patrimonio documental en el desarrollo de las actividades culturales en el Estado.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo 2018 se realiz6 a partir de las
necesidades de mantener una organizacién de transparencia y un sistema
anticorrupcion partiendo de los archivos de la Institucién como fuente primaria
de consulta, que derivé en el andlisis, identificacién y ordenacién de los

documentos.

La version del Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica de la Secretaria

de Cultura del Estado de Hidalgo 2018.

En cumplimiento al Articulo 24 fraccion IV de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Para el cumplimiento de los
objetivos de esta ley. Los sujetos obligados deberan cumplir con las siguientes
obligaciones, seglin corresponda, de acuerdo a su naturaleza, fraccién 1V
Contribuir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental,
conforme a normatividad aplicable; Articulo 2 F. II, Vy VI de la Ley General de
Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados. Los
objetivos de la ley son: Establecer las bases minimas y condiciones homogéneas

que regiran el tratamiento de los datos personales y el ejercicio de los derechos

Arc
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de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, mediante procedimientos
sencillos y expeditos: fraccién V Proteger los datos personales en posesion de
cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo,
legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, de la Federacién, las Entidades Federativas y los municipios con la
finalidad de regular su debido tratamiento; fraccion VI Garantizar que toda
persona pueda ejercer el derecho a la proteccién de los datos personales;
Articulos 6 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, tiene por
objeto: Establecer principios, bases generales, politicas publicas y procedimientos
parala coordinacién entre las autoridades de todas las 6rdenes de gobierno en la
prevencion, deteccion y sancién de faltas administrativas y hechos de corrupcién,
asi como en la fiscalizacién y control de los recursos publicos, cuya finalidad es
establecer, articular y evaluar la politica en la materia; Articulo 25 F.IVde la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el estado de
hidalgo, Para el cumplimiento de los objetivos de ésta ley: Los sujetos obligados
deberan cumplir con las siguientes obligaciones, segin corresponda, de acuerdo
a su naturaleza, fraccién IV Construir y mantener actualizados sus sistemas de
archivo y gestion documental, conforme a la normatividad aplicable; Articulo 4 F.
XV de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, Menciona que efectos de esta ley
se entiende por Cuadro General de Clasificacion Archivistica, Instrumento técnico
que refleja la estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de
cada Dependencia o Entidad; Articulo 2 F. 1y IV de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de
Hidalgo. Los Objetivos de la presente ley: fraccion 1. Garantizar lo necesario para
que toda persona pueda ejercer su derecho a la proteccién de datos personales en

el Estado de Hidalgo, fraccion IV. Proteger los personales en posesion de los
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sujetos obligados a los que serefiere esta ley, con la finalidad de regular su debido
tratamiento; Articulo 6 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Hidalgo. El Sistema Estatal tiene por objeto establecer principios, bases, politicas
publicas y procedimientos para la coordinacién para la coordinacién entre las
autoridades estatales y municipales para la prevencién, deteccién y sancién de
faltas administrativas y hechos de corrupcién, asi como la fiscalizacién y control
de recursos publicos. Es una instancia cuya finalidad es establecer, articular y
evaluar la politica en la materia; Articulo 9 y 10 del Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, Establece que los titulares de las unidades administrativas de
los sujetos obligados, seran responsables de la clasificacion, ordenacidn,
conservacion, uso y manejo de la documentaciéon e informacién publica
gubernamental: debiendo conducirse bajo criterios de igualdad, confiabilidad,
calidad, veracidad, oportunidad. Publicidad, precisién y suficiencia de la
informacién que es requerida por la Unidad correspondiente; a efecto de
garantizar los derechos tutelados por la ley; El Plan Estatal de Desarrollo 2016-
2022 Eje 3.5. Fortalece el Arte y la Cultura bajo una perspectiva incluyente e
integradora, que facilite el acceso de la poblacién de todo el territorio estatal en
la creacién y difusién de las expresiones culturales y artisticas, en favor de las

generaciones futuras.

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo genera su segundo Cuadro
General de Clasificacion Archivistica. De acuerdo al seguimiento de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo en sus articulos 4 y 12, donde menciona
que para efectos de esta Ley se entiende por Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo, en base

alas atribuciones y funciones de cada Dependencia o Entidad y de contar con

-
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espacios e instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus
archivos considerando las especificaciones técnicas para el debido

funcionamiento de las areas de archivo.

Con la finalidad de evaluar los avances en la organizacién documental de la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, se llevan a cabo los procesos de
capacitacion en todas las dreas administrativas de tramite, al personal encargado
de la organizacién de documentos, mediante talleres de Gestion documental y
asesorfas en las areas de la institucién para el desarrollo de las diferentes
actividades como la organizacion, expedientacion, expurgo y codificacién de los

expedientes generados.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica es el instrumento técnico que
refleja la estructura organica de la Secretaria de Cultura con base a sus

atribuciones y funciones.

La Secretaria de Cultura inicia un proceso de estructuracién y como institucién
publica gubernamental se sujeta a la normatividad establecida en el Estado de
Hidalgo y con lafinalidad de contar con un instrumento unico de clasificacion del
Fondo Documental. Por lo tanto, su observancia y cumplimiento son
responsabilidad de todas las unidades administrativas y de los servidores

publicos que en ella laboran.

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGC
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2. ANTECEDENTES

Hidalgo es un estado pluricultural y diverso por sus caracteristicas geofisicas. Sus
grupos étnicos y nucleos urbanos que conviven en la sociedad industrializada,
conservan en lo intimo de sus barrios y familias, tradiciones y valores que han

pasado de generacion en generacion.

El estado cuenta con las siguientes regiones geo-culturales: el Valle del Mezquital,
la Huasteca, la Sierra Alta, Sierra Baja, Sierra Gorda, Comarca Minera, Valle de
Tulancingo, Cuenca de México y Altiplanicie Minera. Como entidad federativa, la
historia de Hidalgo es reciente, sin embargo, los actuales habitantes son herederos
de una riqueza material y espiritual producida en diversos momentos histéricos
por los grupos que se asentaron en este territorio desde la época prehispanica

hasta nuestros dias.

Como lo establece el Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022 El gobierno del estado
de Hidalgo ha asumido la responsabilidad para procurar las condiciones del
desarrollo cultural en la entidad. Acorde con las politicas culturales nacionales y
con la demanda social en el Estado, se ha ampliado la vision de la gestion cultural,
estableciendo en los ultimos afios los siguientes ejes del desarrollo cultural:
Conservacidn del Patrimonio Cultural; Fomento al Libro, la Lectura y Editorial;
Desarrollo Bibliotecario; Estimulo a la Creacién Artistica y Cultural; Promocién y

Difusidn del Arte y la Cultura, y Fortalecimiento a la Infraestructura Cultural”.

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO
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Con estas premisas, la politica cultural del gobierno del estado de Hidalgo ha
buscado garantizar la preservacion y difusién de las expresiones culturales y
artisticas de los hidalguenses, que nutren las méas profundas raices de la sociedad
hidalguense. La evidencia de estas acciones, estd documentada en los archivos de

la gestién cultural.

La historia de las instancias culturales en la entidad esta atn por escribirse; sin
embargo, los datos mas conocidos indican que antes de 1987 la gestion cultural
era dispersa y no se reconocia a la cultura como una funcién del gobierno. Entre
las dependencias que realizaban esta labor a nivel estatal, se registran las

siguientes:

e Instituto Hidalguense de Cultura (IHC), 17 de octubre de 1988 - 3 de octubre
1994. Informacién producida por el Instituto Hidalguense de Cultura, creado
durante la administracién como gobernador el Lic. Adolfo Lugo Verduzco.

e Instituto Hidalguense de Desarrollo Cultural e Investigaciones Histéricas 1993

e Consejo Estatal para la Cultura y las Artes (CECA), 4 de julio 1994 al 3 octubre de
1999. Informacion producida por el Consejo Estatal para la Cultura y las Artes,
creado durante la administracién de Jess Murillo Karam.

¢ Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo (CECULTAH), 4 de octubre
de 1999, 2000, a la fecha. Informacién producida por el Consejo Estatal para la
Cultura y las Artes de Hidalgo, creado durante la administracién de Manuel Angel
Nifiez Soto.

e Secretarfa de Cultura del Estado de Hidalgo el 31 de diciembre de 2016, creada
en la administracién de Omar Fayad Meneses

En 1993, se cambia extraoficialmente el nombre al de Instituto Hidalguense de

Desarrollo Cultural e Investigaciones Histéricas.

El 4 de julio de 1994, el Lic. Jests Murillo Karam, Gobernador del Estado, expide
el decreto que crea al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes con nivel de
Direccidon, como un organo desconcentrado del Instituto Hidalguense de

Educacion.

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGC
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En la gestion del Lic. Manuel Angel Nifiez Soto se fortalecié la administracién
publica paraestatal, por lo que el 4 de octubre de 1999 el Consejo Estatal para la
Cultura y las Artes es designado por Decreto del Ejecutivo Estatal como un
organismo publico descentralizado del gobierno del estado, con personalidad

juridica y patrimonio propios.

El Gobernador Lic. José Francisco Olvera Ruiz Gobernador Constitucional del
Estado de Hidalgo, publica en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el 30 de
noviembre de 2015 el Decreto Gubernamental.- Que reforma diversas
disposiciones del Decreto que creé al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes

de Hidalgo.

Con el gobierno de Omar Fayad Meneses, en términos de lo dispuesto por los
articulos 13 fraccion XVI y 32 Bis. de la Ley Organica de la Administracién Publica
para el Estado de Hidalgo, mediante el Decreto Nim. 166 , publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el 31 de diciembre de 2016, establece la
creacion de la Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de Hidalgo, como
una dependencia del Poder Ejecutivo. Asimismo, el Acuerdo de Sectorizacién
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el 27 de julio de 2017
sefiala en su articulo CUARTO la Secretaria de Cultura, tiene como propésito,
desarrollar acciones de coordinacién para el sector de la Entidad Paraestatal

denominada Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo.

La Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de Hidalgo, es creada para la
conduccion de la politica cultural del Estado, asi como planear, coordinar y
evaluar las actividades de acuerdo a la legislacién aplicable, para dar
cumplimiento a los objetivos contenidos en el Plan Estatal de Desarrollo. En este

sentido, el propodsito es “crear, desarrollar, promover, preservar, conservar,
p
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difundir e investigar las diversas manifestaciones culturales y artisticas del
patrimonio cultural tangible e intangible y Documental del Estado de Hidalgo,
para fortalecer la identidad cultural de los hidalguenses y acrecentar los valores

humanos”.

3. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Elaborar un instrumento que mejore, coordine y regulelas actividades de gestion
documental producida por la Institucién desde su creacion, recepcién, ubicacion,
identificacién y acceso a la informacién, contenida en los documentos generados

por la Institucién garantizando su preservacion y el destino final de los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacién en las
unidades administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de

tramite e;

o Identificar los documentos y expedientes con un codigo y un titulo precisos
que derivan de las funciones y actividades especificas de la dependencia o

entidad.

e Proporcionar una estructura légica de cada fondo documental, que refleje al

organismo que lo produjo.

o Facilitar la localizacién conceptual, es decir, de la informacién contenida en el

acervo.

e Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente, para facilitar a

la vez, su control y manejo.

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGC
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4. PRELIMINARES

PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA

En la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica, es requisito
previo e indispensable, contar con un amplio conocimiento de las atribuciones y
funciones del organismo que genera los documentos de archivo. Ademas en su

formulacion debe considerar:

e Los instrumentos juridicos de organizacion y normatividad de la

dependencia o entidad
» Los sistemnas de clasificacion existentes
e Losrecursos con que se cuenta

Con base en la estructura archivistica de fondo seccion y serie, con los niveles
basicos y sucesivos en la elaboracion del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.,, la metodologia se plantea a partir de un fondo especifico y tendra

como principio la delimitacion, la unidad, la estabilidad y la simplificacion.

Delimitacion: El objeto del cuadro es determinar la clasificacién de fondo; es
decir, de los documentos de cualquier tipo y época, generados conservados o
reunidos en el ejercicio de sus atribuciones o funciones de una dependencia o

entidad.

Unidad: Los limites temporales y edad de los documentos no son caracteristicas
definitorias de la estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El Cuadro
se concibe para clasificar todos los documentos de archivo con independencia

de su cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO
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Estabilidad: El Cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la
dependencia o entidad, cuya permanencia garantice una clasificacién segura y
estable, asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus secciones y series sin

romper su estructura.

Simplificacién: El Cuadro debe ser universal y flexible. Para ser adaptado en
todos los supuestos posibles, se estableceran divisiones precisas y necesarias sin

tener que descender a subdivisiones excesivas.

DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA

Primera Etapa

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la
formulacién de categorias de agrupamiento. De acuerdo con un sistema de

clasificacién funcional, debe contemplarse: las funciones comunes y sustantivas.

¢ Funciones Comunes: Acciones administrativas que sirven de apoyo para

el ejercicio de las competencias por las que ha sido creado el organismo.

e Funciones Sustantivas: Acciones administrativas que constituyen la

razén de ser del organismo.

Los instrumentos que se tomaron en cuenta para la elaboracién del Cuadro

General de Clasificacién Archivistica son los siguientes:

e Decreto Num. 166, que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones

de la Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo

&\

2 Vw4
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Es importante sefialar que los reglamentos internos vigentes de las dependencias

las leyes federales y generales son la base donde se

o entidades, ademas de

sustentan las tareas de las Instituciones.
La identificacién de grupos por categorias se realizé sobre una base soliday que
solo los instrumentos que s€ citan daran ocasién de hacerlo.

Ejemplos:
o Legislacion
e Asuntos Juridicos
e Organizacion, Programaciony Presupuestacion
¢ Recursos Humanos

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018, se realizo a
partir de una Minuta de Actualizacién, de los apartados 7,8y 9 aprobada por el
Archivo General del Estado y la necesidad de mantener una organizacion de
transparencia y un sistema anticorrupcién, fuente primaria de consulta, que se
deriva de un analisis, identificacién y prospectiva de los documentos producidos
por las dreas administrativas que conforman la Secretarfa de Cultura del Estado
de Hidalgo. Para el proceso de identificacién se tomaron en cuenta el Decreto
Ntm. 166 que crea a la secretarfa el 31 de diciembre de 2016 el Reglamento
Interior publicado el 27 de julio de 2017. Donde se establecen las unidades

administrativas hasta el nivel 12.

La elaboracién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica se realizé a partir

del analisis, logrando la identificacién de las funciones tanto comunes com¢

sustantivas.
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Enrelacién a las series sustantivas se realizé la propuesta por las areas generadoras
haciendo un andlisis de sus funciones y proyectos que se desarrollan en cada Unidad
Administrativa y esto se establecié en el formato de las Cedulas de Alineacién de
Funciones (CAF), elaboradas en el Primer Cuadro General de Clasificacién
Archivistica 2017, quedando con las mismas 4areas administrativas, series comunes

vy sustantivas.

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o
coordinacién, asi como la semejanza y diferencia entre categorias de agrupamiento,
identificadas. A diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las
categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de descripcion y registro
unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de
comparacién que permita ubicarnos en un contexto general de ordenacién o
relacion, el cual ha de distinguir elementos de gradacién categorizacién diferentes

para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente.

Agrupar los documentos mediante clases, desde lo mas amplio hasta lo mas
especifico, respetando siempre los principios de procedencia y de orden original de
un fondo. Estableciendo los niveles de relacién y semejanza para agrupar las
categorias identificadas que permitan colocar a los expedientes en el lugar que les

corresponda.

Fondo: Institucién a la que pertenecen los expedientes. Es la totalidad de los

documentos producidos orgdnicamente por el organismo.

Seccion: Divisiones del fondo, de acuerdo a sus funciones y atribuciones de cada
unidad administrativa. Forman un conjunto de documentos relacionados entre si.
Es decir, las secciones son las subdivisiones del fondo que son identificadas con
funciones.

q ¢
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Serie: Division de una seccién que da origen al conjunto de documentos producidos
en el desarrollo de sus actividades cotidianas y que correspondientes a un asunto en

especifico.

Las series estan formadas por expedientes de los asuntos que atienden todas las

unidades administrativas del Organismo.

La jerarquizacion permite la organizacién légica de todas las categorias de
agrupamiento (funcioén-actividad-asunto), las cuales es posible ubicar racional,
continua y sistematicamente los grupos documentales. Las series comunes estan ya
homologadas por ser una institucién pablica gubernamental. Las series sustantivas

van dirigidas al tema especificamente cultural del Estado.
Propuesta de series documentales comunes

Comunes

Ejemplos:

¢ Recursos Humanos
Expediente de personal
e Nomina de pago de personal
Reclutamiento de personal
Comunicacion Social
Boletines y entrevistas para medios
Actos y eventos oficiales
Registro de audiencias publicas
e Recursos Materiales y Obra Publica
Licitaciones

Finalmente se estructuran las secciones con sus respectivas series documentales.

Codificacidn: Asignar un c6digo que permita sustituir el nombre propio o titulo de la

categoria de agrupamiento para fines de abreviatura o identificacién, y denotar la
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importancia del propio cédigo y controlar el lugar ocupado por la categoria de

agrupamiento.

La utilidad del cédigo es una condicién necesaria para el funcionamiento del Cuadro
general de clasificacion archivistica que al relacionarse con el orden y distribucién que
observan las categorfas de agrupamiento dentro del propio Cuadro, propicia su
adecuada sistematizacién y ubicacién que hace mas claro el tipo de relaciones

documentales e interconexiones que se establecen entre si.

La codificacién es una seleccién cuidadosa claves o cédigos a utilizar, es importante
que el tipo de codificacién seleccionado sea de facil manejo, légico, accesible y

aplicable alas categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para identificar los

documentos.
Ejemplos:
100 Recursos Humanos 4C. Recursos Humanos
101 Néminas 4C.3 Expediente Gnico de personal
200 Recursos materiales y obra  6C.Recursos materiales y obra
ptblica publica
201 Licitaciones 6C.3 Licitaciones
300 Comunicacion social 9C.Comunicacién social
201 Registro de Audiencias 9C.15 Registro de audiencias
Publicas publicas

Codificacion Alfanumérica: El sistema de codificacién utilizado es alfanumérico,

compuesto por letras y nimeros.

La clasificacion de los expedientes se realizard tomando en cuenta los siguientes

elementos:

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO
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ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Nombre del Fondo al que pertenece el

Fondo expediente: Secretaria de Cultura SCUL
Guion Separacién
No.de Area | NGmero de Area Generadora Correspondiente: 1*
Generadora* Despacho de la secretaria
Seccién Nimero de Seccién C01jrespondiente C para
Comtn comunes, S para sustantivas: 8C Tecnologiasy 8C.
Servicios de la Informacién
Serie Namero de Serie Correspondiente: 8C.17
Administracién y servicios de correspondencia
Diagonal Separacién /
Nimero de Qrdenacién que e ledaa los-expedientes
Expediente segun sea el caso: Primer expediente de la clave 1
8C.17/1
Numero de legajo indicado con niimero
Legajo romano: Primer legajo del expediente (en caso I
de ser necesario)
Guion Separacién
Aiio de Afio del primer documento de expediente, 2018
Apertura indicarlo con cuatro digitos : 2018

EJEMPLO DE CODIFICACION COMUN
SCUL-1*8C.17/11-2018

EJEMPLO DE CODIFICACION SUSTANTIVA
SCUL-1*1S.1/11- 2018
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Segunda etapa: En esta segunda etapa se toman en cuenta los procesos de

validacion y formalizacion por las autoridades correspondientes:

Validacién: Acciones de reconocimiento y aprobacién por parte de las autoridades
correspondientes para la validacién del Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.

El proceso para validar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica se realiza
mediante asesorias y correccién de observaciones por el Departamento de
Procesos Técnicos Archivisticos, aprueban la versién final y presentarlo impreso
en dos tantos, firmado por los titulares de la institucién y se ingresa mediante oficio

para obtener la validacion del Cuadro.

Formalizacion: Mecanismos de implementacion que se llevan a cabo para difundir
el Cuadro General de Clasificacién Archivistica en todas las unidades

administrativas de la institucién.

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica una vez validado; se escanea en PDF
para la difusion, se envia por correo institucional a cada una de las unidades

administrativas para iniciar el proceso de implementacién.
Actualizacion: Se presenta para validacién sin modificacién alguna

La Estructura Organica del 2017, serd la misma para el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica del 2018, Se determina dejarla porque la del 2018 fue
validada el 23 de septiembre del 2018 y no aplica para tal efecto. El 4rea 1.1
Administracién, se refleja en la estructura de dreas generadoras ya que existen

expedientes que dan evidencia del desarrollo de sus funciones.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, sera aquel que entre sus funciones
estén aquellas que sean afines a la gestién documental, de conformidad con la

normatividad aplicable, tendra las siguientes funciones:

e Elaborar con la colaboracién del responsable de los archivos de
trdmite, de concentracién e histérico, los instrumentos de control
archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las disposiciones
legales y normativas aplicables;

e Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos, cuando la especialidad del
sujeto obligado asi lo requiera;

¢ Elaborar y someter a consideracién del Titular del Sujeto obligado, el
Programa Anual;

* Coordinar los procesos de valoracion y disposicién documental que
realicen las 4reas operativas;

¢ Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestién de
documentos electrénicos de las dreas operativas;

e Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

e Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos;

e Coordinar, con las dreas o unidades administrativas, las politicas de
acceso y la conservacion de los archivos;

e Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién e

histérico, de acuerdo con la normatividad;
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¢ Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad
del sujeto obligado sea sometida a proceso de fusidon, escision,
extincion o cambio de adscripcién; o cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicable; y

¢ Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicable y la

normatividad interna de cada sujeto obligado

Las Areas de Correspondencia son responsable de la recepcion, registro y
seguimiento y despacho de la documentacién para la integracién de los

expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las 4reas operativas deben contar con los conocimientos,
habilidades, competencias y experiencia acordes con su responsabilidad, y los
titulares de las unidades administrativas tiene la obligacién de establecer las
condiciones que permitan la capacitacion de dichos responsables para el buen

funcionamiento de los archivos:

Unidad Administrativa de Archivo de Tramite tendra las siguientes

funciones:

» Integrary organizar los expedientes que cada area o unidad produzca,
use o reciba:

e Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la
elaboracidn de los inventarios documentales;

e Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de
acuerdo con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién

Piblica para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve tal caracter;

N Ui
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e Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta ley y demds
disposiciones reglamentarias;

* Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones
dictados por el drea coordinadora de archivos;

¢ Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién; y

* Las que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Cada sujeto obligado debe contar con un Archivo de Concentracién, que tendra

las siguientes funciones:

® Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la
consulta de los expedientes;

* Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo
y consulta a las unidades o &reas administrativas productoras de la
documentacion que resguarda;

¢ Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de
acuerdo con lo establecido con el Catidlogo de Disposicion
Documental;

e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley y demas
disposiciones reglamentarias;

¢ Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los criterios de valoracién documental y disposicién documental;

e Promover la baja documental de los expedientes que integran las

series documentales que hayan cumplido su vigencia documental, en

{ i
Sisteinz ot
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su caso, plazos de conservacioén y que no posean valores histéricos,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

Identificar los expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, y que seran transferidos a los archivos histérico de los
sujetos obligados, segin corresponda;

Integrar Asus respectivos expedientes, el registro de los procesos de
disposicién documental, incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;
Publicar, al final de cada afo: los dictimenes y actas de baja
documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el
archivo de concentracién por un periodo minimo de siete afios a
partir de la fecha de su elaboracién;

Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y posean valores
evidenciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del
sujeto obligado, o al Archivo General del Estado, segiin corresponda;
y

Las que establezca el Consejo Estatal y las Disposiciones juridicas

aplicables.

Los sujetos obligados contardn con un Archivo Histérico que tendra las

siguientes funciones:

Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los
expedientes bajo su resguardo;
Brindar servicios de préstamo y consulta al pablico, asf como difundir

el patrimonio documental;
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o Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que
resguarda;

e Colaborar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracién de
los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, asi
como en la demas normativa aplicable;

e Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan
conservar los documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las tecnologias de informacién para
mantenerlos a disposicién de los usuarios; y

¢ Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

1.  Todos los expedientes con valor archivistico resguardados en los archivos
de tramite de la Secretaria de Cultura deberan estar clasificados y
codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacién Archivistica
2018y por su naturaleza en secciones comunes producidos en las unidades

administrativas si han sido generados.

2. Enlosarticulos 27 al 31 de Los Lineamientos Generales para la Organizacién,
Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo,
establecen que los documentos de apoyo informativo y los de comprobacién
administrativa inmediata no estan sujetos al tratamiento otorgado a los

documentos de archivo, por lo tanto, no se clasifican.

3. CadaUnidad Administrativa de la Secretaria de Cultura, de acuerdo con sus
funciones, podra utilizar los cédigos de las secciones comunes o secciones
sustantivas (cuando estén determinadas), de acuerdo al contenido de los

documentos y organizados en sus expedientes.

E
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4. El Cuadro General de Clasificacién Archivistica cuenta con cédigos y
nombres, los cuales se respetaran. Se deberd elaborar un titulo para

proporcionar informacién que precise el contenido del expediente.

5. Después del cédigo de clasificacién, podran afiadirse claves especificas para
identificar los expedientes, es decir, después de la diagonal (/), respetando

siempre el cédigo establecido en el Cuadro de Clasificacion.

6.  El Cuadro General de Clasificacion Archivistica podra ser revisado en forma

continua, pero es actualizado anualmente.
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6. SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

CLAVE SECCIONES COMUNES

1C LEGISLACION

2C ASUNTOS JURIDICOS

3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

4C RECURSOS HUMANOS

5C RECURSOS FINANCIEROS

6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA

7C SERVICIOS GENERALES

8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C COMUNICACION SOCIAL

10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CLAVE ' ~ SECCIONES SUSTANTIVAS
1S GESTION PARA EL DESARROLLO CULTURAL DEL ESTADO
28 INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO CULTURAL
- 3s VINCULACION, PROGRAMACION Y DIFUSIGN CULTURAL
4S INVESTIGACION, CONSERVACION Y PROMOCION DEL PATRIMONIO CULTURAL
TANGIBLE
5s INVESTIGACION, CONSERVACION Y PROMOCION DEL PATRIMONIO CULTURAL
INTANGIBLE
6S BIBLIOTECAS PUBLICAS Y FOMENTO EDITORIAL

it o
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7. MARCO JURIDICO

TIPO DE
NORMATIVIDAD

DENOMINACION DE
LA NORMA

FECHA DE
PUBLICACION EN EL
DOF U OTRO MEDIO

OFICIALO

ISTITUCIONAL

FECHA DE ULTIMA
MODIFICACION EN SU
CASO

Constitucién

Politica de los Estados Unidos

Mexicanos 05/02/ 2017 Sin reforma
General de Transparenciay

Ley Acceso a la Informacién 04/05/2015 Sin Reforma
Piblica

Ley General de Bienes Nacionales 20/05/2004 Sin reforma
General de Responsabilidades 18/07/2016 Sin reforma

Ley Administrativas

Ley General del Sistema Nacional 18/07/2016 Sin reforma
Anticorrupcién

Ley Ley General de Proteccién de 26/01/2017 Sin reforma
Datos Personales en Posesién
de los Sujetos Obligados

Constitucién Politica de! Estado de Hidalgo 01/10/1920 Sin reforma
Orginicade la

Ley Administracion Pablica para 21/11/2011 Sin reforma
el Estado de Hidalgo
de Transparenciay Acceso a )

Ley la Informacién Piiblica para el 04/05 /2016 Sin reforma
Estado de Hidalgo
de Obras Pblicas y Servicios 25/03/2013 .

Ley del Estado de Hidalgo Sin reforma
de Adquisiciones,

Ley Arrendamientos y Servicios 14/09/2015 .
del Sector Piblico del Estado Sin reforma
de Hidalgo
de Bienes del Estado de

Ley Hidalgo 25/03/1991 31/12/2016

Ley de Archivos del Estado de 07 /05/ 2007 .
Hidalgo Sin reforma
Ley de Entidades

Ley Paraestatales del Estado de 29/07/2013 Sin reforma
Hidalgo
Orgénica de la Administracién

Ley Piiblica del Estado de Hidalgo 21/11/2011 Sin reforma

Ley De Responsabilidades de los 08/06/1984 Sin reforma

Servidores Piblicos para el
Estado de Hidalgo
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Ley

De Proteccién de Datos
Personales en Posesién de
Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

24/07/2017

Sin reforma

Ley

Del Sistema Estatal
Anticorrupcion de Hidalgo

10/07/2017

Sin reforma

Reglamento

Interior de la Secretaria de
Cultura

27/07/2017

Sin reforma

Reglamento

delaley de
Adquisiciones,
Arrendamientosy
Servicios del Sector
Piblico del Estado de
Hidalgo

23/11/2015

Sin reforma

Reglamento

de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién
Piblica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo

02 /06 /2008

Sin reforma

Lineamientos Generales

para la Organizacion,
Conservacién y Custodia
de los Archivos Piblicos
del Estado de Hidalgo

7/5/2007

Sin reforma

Decreto

Niim. 166, que reforma,
adicionay deroga diversas
disposiciones de la Ley
Orgénica de la
Administracién Piiblica
para el Estado de Hidalgo

31/12/ 2016

Sin reforma

Decreto

que contiene el
Reglamento de la Ley de
Archivos del Estado de
Hidalgo

12/12/2007

Sin reforma

Acuerdo

por el que se establecen
los Lineamientos a que se
sujetard laguarda,
custodiay plazo de
conservacion del Archivo
Contable Gubernamental
Archivo

25,08/ 1998

Sin reforma

Plan

Estatal de Desarrollo
2016-2022

02/01/2017

Sin reforma
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8. ORGANIGRAMA
v
MIDALGO

creco Contioe

-

COMISICN INTERSECRETARIAL PARAEL REDIRECCIONAMIENTC
HACIA LA INNOVYACION pPUBLICA
28 de Jutio de 2017

DICTAMEN DE VALIDACION

LIC. JOSE OLAF HERNANDEZ SANCHEZ

SECRETARIO DE CULTURA

PRESENTE

En seguimicnto a lo referma de 1o Lay Otgdnica de 2 Administracién POblics para of Estade de
thidalpo v con fundamento en sy articuio 6. se crea la Comisién Intersecretarial pard el
Redircccionamiento hacia fa Innovacidn Pablics, a (in de coordinar ¢f proceso de ajusto de la
Estructura Organics y funciones de los Dependencias, con ¢f objete de incrementar 1o
capacidad cperstiva v de respucsto de! Gobierno del Estade cricntads o la cficiencis y me;om
continua.

Oicha comitidon desarrcllo la revision juridica normativa Ce s Dependencias, medionte fa
realizacidn de mesas de tabajo, ascsoriss, ¥ procesos de acompadamierto con los enloces
dezigrodos por cada Oependencia; por i motive esta Comisidén tiene b bien emitir ¢

spsente:
DICTAMEN

1 Seo welids lo Estructurs Orgénics Fuecional (Nivel 12) de la Scoretoris de Cultura
conforme s¢ daterming on el anexo dal prosente documento.
4 uc anexa la publicacion del reghumenlo intariol delp Saqcmyfa do Cultasrs.
M
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El organigrama esta basado en la distribucién a nivel 12, como lo establece el
Reglamento Interior del 26 de julio de 2017

y la Estructura Organica validada el 28 de julio de 2017 de la Secretaria de
Cultura del Estado de Hidalgo.
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¢

Secretaria de

NIVEL 14
Cultura
¥ #
NV
Subsecretaria de Subsecretaria de
Innovaciény Patrimonio y Fomento
Emprendimiento Cultural Cultural
NIVEL 12 :
I g 9 10

Direccion General - Direccion General Direccion Centrode Direccién Direccion

de fnovaciony Dé?gf{)?:} & e;r;zr‘al de Vineutacion, | GeneraldeArte | tovestigaciones General de General De

Emprendimiento - Programacidny Poputare Histricasy Patrimenio Diversidad

Fomento Editorial D ’
Cultural Difusién Cultural Indigena Culturales Cultural Cultural
NUMERO DE AREAS GENERADORAS

FONDO:SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO
1* Secretaria de Cultura (Despacho)
1.1 Administracién
2% Direccion General de Diversidad Cultural
3* Subsecretaria de Innovacién y Empredimiento Cultural
4* Subsecretaria de Patrimonio y Fomento Cultural
5* Direccién General de Innovacién y Emprendimiento Cultural
6* Direccién General de Bibliotecas y Fomento Editorial
7* Direccién General de Vinculacién, Programacién y Difusién Cultural
8* Direccién General de Arte Popular e Indigena
9* Centro de Investigaciones Histéricas y Culturales
10* Direccién General de Patrimonio Cultural

Siste

SECRETARIA DE CULTURA DEL ESTADO DE HIDALGO



FECHA DE EMISION: 2018

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECCIONES COMUNES

CLAVE SECCION

1C LEGISLACION
1C.3 Leyes
1C.5 Convenios y Tratados Internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales

Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
1C.10 iy
colaboracién, acuerdos, etc.)

1C.13 Periédico Oficial del Estado (publicaciones en el)

2C ASUNTOS JURIDICOS
2C.4 Registro y certificacion de firmas acreditadas ante la dependencia
2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.8 juicios contra la dependencia
2C9 Juicios de la dependencia
2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.18 Derechos humanos
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3C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
3C5 Registro programatico de proyectos institucionales
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
3C.11 Integracién y dictamen de manuales de organizacién
3C.18 Programas y proyectos en materia de presupuesto
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
4C RECURSOS HUMANGOS
4C3 Expediente Unico de personal
4C.7 Identificacion y acreditacion de personal
Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias,
4C8 ) :
incapacidades, etc.)
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas
4C.17 Jubilaciones y pensiones
Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicato de trabajadores
4C.20 . -
al servicio del Estado, condiciones laborales)
4C.22 Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
' administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas
4C.28 Servicio profesional de carrera
5C RECURSOS FINANCIEROS
5C.3 Gastos o0 egresos por partida presupuestal
5C4 Ingresos
5C.11 Esquemas de financiamiento
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.22 Control de cheques
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
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6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
6C.3 Licitaciones
6C4 Adquisiciones
6C.5 Sanciones, inconformidades y conciliaciones derivados de contratos
6C9 Bitacora de obra piblica
6C.11 Precios unitarios en obra piblica y servicios
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de insumos
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.25 Comité de Obra Publica
7C SERVICIOS GENERALES
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Protecci6n civil
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C.9 Desarrollo Informético
8C.10 Seguridad informadtica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacion de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico o
8C.15 Programas y proyectos en materia de servicios de informacién
8C.16 Administracién y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.19 Administracion y servicios de centros documentales
8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
8C.22 Procesos técnicos en los servicios de informacién

£
e
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9C COMUNICACION SOCIAL
9C3 Publicaciones e impresos institucionales
9C4 Materia multimedia
9C5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9C.11 Prensa institucional
9C.13 Comparecencias ante el Poder Legislativo
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.18 Encuestas de opinién
10C CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
10C.3 Auditoria
10C.6 Seguimiento a la aplicacién en medidas o recomendaciones
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas o
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Actas de entrega a recepcion

11C PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS

11C.4 Programas y proyectos de informacién y evaluacién
11C.8 Programas de accién
| 11C9 Sistemas de informacién estadistica de la dependencia

11C.14 Informes mensuales y anuales de labores

11C.16 Informe de gobierno

11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad

11C.20 Modelos de organizacién |

11C.22 Programas y proyectos en materia de equidad de género l

Arc.
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12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de informacidn reservada
12C.9 Clasificacién de informacién confidencial
1S GESTION PARA EL DESARROLLO CULTURAL DEL ESTADO
1S.1 Programa Estatal de Cultura
15.2 Proyectos culturales | -
——1;.3 Solicitudes de apoyos de la ciudadania e instituciones
1S4 Gestién y vinculacién institucional para la cultura
18.5 Programa de capacitacién en materia cultural
2S INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO CULTURAL
2S.1 Proyectos de innovacién cultural
28.2 Programas y proyectos de emprendimiento cultural
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3S | VINCULACION, PROGRAMACION Y DIFUSION CULTURAL
3S.1 Programa de estimulo a la creacién y desarrollo artistico (PECDA)

35.2 Apoyos a la produccidn, desarrollo y formacidén artistica y cultural

383 Premio estatal y nacional para el desarrollo cultural del Estado

35.4 Desarrollo cultural infantil

3S5 Desarrollo regional para la cultura y las artes de la Zona Centro

3S.6 Diversidad Cultural

3S8.7 Teatro escolar

3588 Proyectos y eventos especiales en materia cultural

359 Difusién del patrimonio cultural tangible e intangible del Estado

| INVESTIGACION, CONSERVACION Y PROMOCION DEL

45 PATRIMONIO CULTURAL TANGIBLE

4.1 Proyectos de investigacion del patrimonio cultural tangible

45.2 | Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de los Estados
(PAICE)
4S.3 | Proyectos especiales d e infraestructura cultural

45.4 | Proyectos especiales de conservacion y restauracién del patrimonio
cultural tangible

4S.5 | Fondo de Apoyo a Comunidades para la Restauracién de Monumentos
y Bienes Artisticos de Propiedad Federal (FOREMOBA)

45.6 | Registro del patrimonio cultural tangible del Estado

4S.7 | Administracion de museos
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58 INVESTIGACION, CONSERVACION Y PROMOCION DEL

PATRIMONIO CULTURAL INTANGIBLE

5S8.1 Proyectos de investigacién del patrimonio cultural Intangible

58.2 Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias
(PACMyC)

58.3 Programa para el Desarrollo Integral de los Pueblos y Comunidades
Indigenas (PRODICI)

55.4 Programa de Desarrollo Cultural de la Huasteca (Regional)

58.5 Fomento a las lenguas indigenas

55.6 Proyectos especiales de Cultura Popular

58.7 Programa de Arte y Tradicién Popular e Indigena

55.8 Registro del patrimonio cultural intangible del Estado

6S BIBLIOTECAS PUBLICAS Y FOMENTO EDITORIAL

6S.1 Proyectos de Automatizacién, Fortalecimiento y Desarrollo
Bibliotecario

6S.2 Administracién de Bibliotecas Piblicas de Hidalgo

6S.3 Programa de entrenamiento de personal bibliotecario

654 Biblioteca Central del Estado

6S.5 Actividades de fomento a la lectura

6S.6 Fomento Editorial
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10. GLOSARIO

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados ¢
planear, dirigir y controlar la produccidn, circulacién, organizacién, conservacién,

uso, seleccion y destino final de los documentos de archivo.

Archivo: El conjunto de documentos producidos o recibidos por cualquier
individuo, familia, los poderes, las dependencias, entidades y organismos, tanto
publicos como privados, en el desarrollo de sus actividades, que se conservan de
forma organizada, para servir inicialmente como prueba y después como fuente
de informacién general; asi como las instituciones archivisticas y los locales en

donde se guardan los documentos.

Archivo de concentracion: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y depurar la documentacién que ha concluido su vida
Gtil administrativa, legal y fiscal; mismos documentos se conservaran, segiin lo
dispuesto en el catdlogo de disposicién documental, después de su transferencia

inventariada de los archivos de tramite.

Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracién de documentos de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una Unidad

Administrativa.

Archivo historico: es la unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental de los documentos que seran
conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los
catalogos de disposicién documental que deberan estar en los archivos de tramite

y concentracion respectivamente.
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Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y
administracién de archivos, asi como de coordinar las 4reas operativas del

Sistema Institucional de Archivos:

Catalogo de disposicién documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacién, la vigencia

documental, la clasificacién de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacién y agrupacién de
expedientes homogéneos con base en la estructura funcional de cada sujeto

obligado.

Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada

dependencia o entidad.

Custodia: Responsabilidad sobre el cuidado de los documentos que se basa en su
posesion fisica y que no siempre implica la propiedad juridica ni el derecho a
controlar el acceso a los documentos (ISAD (G} Norma Internacional General de

Descripcion Archivistica).

Descripcion Archivistica: Proceso destinado a elaborar instrumentos de

consulta que faciliten el acceso y conocimiento de los archivos.

Documento de archivo: Cualquier registro que documente un hecho, acto
administrativo, juridico, y fiscal creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio
de las facultades y actividades de las Unidades Administrativas de cada sujeto

obligado, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran
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estar en cualquier tipo documental y medio o soporte sea escrito, impreso, sonoro,

visual, electrénico, informatico u holografico.

Documento electrénico: Informacion que constituye un documento de archivo
cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para

leerse o recuperarse.

Documentos de apoyo informativo: Documentacion integrada por ejemplares
de origen y caracteristicas diversas, cuya utilidad en las unidades administrativas
reside en la informacién que contiene para apoyar las tareas administrativas. Se
trata de ediciones o copias que conforman un conjunto ficticio o integrado
artificialmente por unidades tematicas. Por lo general, no se consideran
patrimonio documental; se les destruye y solo se conservan lo que tienen valor
informativo. Como carecen de vigencia o valores documentales, no pasan al

Archivo de Concentracion.

Documentos de control interno temporal: Son documentos sueltos que se
elaboran para facilitar procesos de comprobacién administrativa, tales como:
controles de correspondencia de entrada y salida, carpetas con copias de
documentos sin orden tematico, copias de faxes, talonarios, vales de almacén,

controles de fotocopias, tarjetas de registro de personal.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
una dependencia o entidad. 2. Unidad organizada de documentos reunidos por el
productor para su uso corriente, o bien durante el proceso de organizacién
archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente

es generalmente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norma Internacional

Y ER HEVES O LEW I 754
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General de Descripcion Archivistica).

Fondo: Conjunto de documentos producidos orginicamente por cada uno de los
sujetos obligados, con cuyo nombre se identifica.

Grupo Interdisciplinario: Conjunto de personas con funciones de planeacién,
juridico, coordinacién de archivos, tecnologias de la informacién o informatica,
unidad de transparencia, 6rgano interno de control o contraloria interna areas o
unidades administrativas de tramite que coadyuvaran en el anilisis de los
procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacién
que integran los expedientes de cada serie, identificacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicién documental,

durante el desarrollo de éstos proceso.

Informacién: La contenida en los documentos que las Unidades Administrativas
de cada sujeto obligado, ya sea que se generen, obtengan, adquieran, transformen

0 conserven por cualquier titulo.

Numero de expediente: El numero que dentro de la serie documental identifica

a cada uno de sus expedientes.

Organizacion documental: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y

clasificar fondos o secciones, o series documentales.

Plazos de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos
de tramite, concentracion e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva, en su caso, y los

periodos adicionales establecidos.
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Principio de procedencia: Fundamento archivistico que establece que los

documentos producidos por una institucién no deben de mezclarse con otros.

Principio de orden original: Principio de la archivonomia que establece que los
documentos de archivo deberdn conservarse el orden que le dio el are:

productora de los mismos.

Seccién: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de cada

Unidad Administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie: 1. Division de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribuciéon general y que versan sobre
una materia o asunto especifico. 2. Conjunto de expedientes de estructura y
contenido homogéneo emanado de una misma Unidad Administrativa, son el

resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.

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

procesos de gestion documental.

Tipo documental: Clase de documentos que se distingue por la semejanza de sus
caracteristicas fisicas. (ISAD (G) Norma Internacional General de Descripcién

Archivistica).

Unidad Administrativa: La Direccién General, Direcciones de Area,
Subdirecciones, etc. que integran la estructura organica del Consejo. El criterio
queda abierto para casos de tratamiento especial, mismos que en su momento

serdn sometidos a consideracién del Organo Rector del Sistema Integral de
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Archivos.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo

mantiene sus valores administrativos, legales y fiscales, de conformidad con las

disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Tania Eréndira Meza Escarza
Secretaria de Cultura

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE
LA SECRETARIA DECULTURA

Irma Balderas Arrieta
Subsecretaria de Innovaciény
Emprendimiento Cultural

Keivin Wedell Reyes Gutiérrez
Director General de Innovaciény
Emprendimiento Cultural y
Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Unidades Administrativas de
Tramite:

Maria Goreti Garcia Herrera
Secretaria Técnica del Despacho

Maria de Lourdes Benitez Garcia
Directora de Administracion

Nydia Ramos Castaiieda
Directora General de Diversidad
Cultural

Prentice René Escamilla
Fernandez

Director General de Vinculacidn,
Programacidn y Difusién Cultural
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Nydia Ramos Castaiieda
Directora de Bibliotecas y Fomento
Editorial

Yatzin Montiel Vargas
Subsecretaria de Patrimonio y
Fomento Cultural

Sergio Aranda Valderrama
Director General del Centro de
Investigaciones Historicas y
Culturales

Alma Daniela Pérez Martinez
Directora General de Arte Popular e
Indigena

Yatzin Montiel Vargas
Director General de Patrimonio
Cultural

Aurora Rico Navarro
Unidad Central de Correspondencia

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE
CONCENTRACION

T.A. Patricia Ordoiiez Hernandez
Encargada del Area Coordinadora
de Archivos

RESPONSABLE DE ARCHIVOS
HISTORICOS

Yatzin Montiel Vargas
Encargada de Archivos Histéricos
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