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1.-PRESENTACION

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y sustenta la actividad
archivistica en la administracién documental. Su estructura la constituyen, el Area
Coordinadora de Archivos para su gestion y planificacién y las Unidades Administrativas
Generadoras de Archivos de la Institucién. El Sistema Institucional de Archivos permite a la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, unificar y homologar criterios en todas sus éreas
donde se generan documentos, llevando un orden légico y cronolégico, de un mismo asunto
que reflejarda con exactitud la informacién contenida en cada uno de los expedientes,
practicas fundamentales que permiten salvaguardar, conservar, organizar y difundir el
patrimonio documental de la Secretaria.

Nivel Estructural

Durante el aflo 2025, se llevd a cabo una revisidon en cada drea administrativa de la Secretaria
de Cultura del Estado de Hidalgo, observando areas comunes y oficinas de archivos donde
se resguardan los expedientes de tramite a partir del 2017-2025.

Es preciso seflalar que, para lograr buenas practicas archivisticas, éstas se fundamenten en
los articulos 19y 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, donde se establece, que
el Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado deberd integrarse por:

l.- Un Area Coordinadora de Archivos, y
Il.- Las areas operativas:

a) De correspondencia;

b) Archivo de Tramite, por area o unidad Administrativa;
c) Archivo de Concentracién,y

d) Archivo histérico.

Asimismo, de conformidad con los articulos 49, 50 y 51 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, la Secretaria de Cultura de Estado de Hidalgo, debe contar con un Grupo
Interdisciplinario que estard conformado por un equipo de profesionales de acuerdo a su
Estructura Organizacional y debe aplicarse a los lineamientos y normatividad establecida.
Participara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales que dan origen a
la documentacién, e integracién de los expedientes de cada serie documental, con el fin de
colaborar con las dreas o unidades administrativas productoras de la documentacioén,
establecer los valores documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicién
documental durante el proceso de valoracién de cada serie documental y que, en conjunto,
conforman el Catdlogo de Disposicién Documental para la realizaciéon de las siguientes
funciones, cuyo nombramiento se realizé en la 1° sesién extraordinaria del Grupo
Interdisciplinario el 18 de diciembre de 2025:
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|. Juridico;

Il. Planeacién y/o mejora continua;

I1l. Coordinacién de Archivos

IV. Tecnologias de la Informacién

V. Unidad de Transparencia

VI. Organo Interno de Control

VII. Las Areas o Unidades Administrativas productoras de la documentacién

Nivel Documental

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, lleva a cabo la elaboracién. actualizacién y
uso de los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos para la organizar, clasificar y
codificar los expedientes generados en cada una de las dreas administrativas; esto permite
la conservacién y localizacién de los archivos, como se establece en el articulo 13 fracciones
I, 11, 11, y IV de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, revisados mediante asesorias y
validados por el Archivo General del Estado.

Al momento de la elaboracién del presente documento (23 de enero de 2026), y con base en
el dltimo reporte de las cédulas de avance de los instrumentos de control y consulta
archivistica recibidas por parte del Archivo General del Estado, se tiene el siguiente progreso
en la elaboracién de los proyectos de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos:

Instrumento de Control

e ARo Avance Comentarios
Archivistico

Se encuentra en revisién y
2019 80% Asesoria por parte del
Archivo General del Estado
Se gestionardn asesorias
con el Archivo General del
2017 80% Estado para revision del

|.- Cuadro General de
Clasificacién Archivistica

Il.- Catdlogo de Disposicién

Dreurnents proyecto y Fichas de
Valoracién Documental
Se encuentran las areas en
I1l.- Guia de Archivo 5017 20% los 3 _F?rocesos 3 .c/je
Documental clasificacién y codificacién
de expedientes.
Se encuentran las dreas en
IV.- Inventario Documental 2017 30% las procesos as

clasificacién y codificacion
de expedientes.

Los cuatro Instrumentos de Control y Consulta Archivistico estéan elaborados de acuerdo a la
Estructura Organica de la Secretaria de Cultura vigente autorizada (2 de octubre de 2024) y
atiende los niveles de Fondo, Seccidén y Serie, los cuales se codifican mediante una clave o
cédigo alfanumérica.
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Marco Normativo

Las disposiciones aplicables en materia de archivos para regular la produccién y control de
documentos, asi como las atribuciones y funciones en la normatividad interna de la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, y permiten la transparencia, acceso a la
informacién, clasificacién y proteccién de datos personales:

e Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

e Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo. Publicada en el Diario Oficial 18 de
noviembre de 2019 y en su Ultima reforma el 8 de enero de 2025

e Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién PUblica del Estado de Hidalgo.
Publicada en el DO el 04 de mayo de 2016. Ultima reforma 15 de octubre 2024

e Leyde Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Hidalgo. Publicada en el DO 24 de julio de 2017. Ultima reforma 27 de junio 2022

e Ley Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.
Publicada en el DO 13 de diciembre de 2016,

e Leyde Bienes del Estado de Hidalgo. DO el 31 de diciembre de 2016.

e Leyde Cultura para el Estado de Hidalgo, publicada en el DO 31 de julio de 2018

e |Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo publicada en el DO
31 de marzo de 2023.

e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo. publicado en el DO 31 de enero de 2022

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, 28 de julio de
2023 .

e Decreto de creacion NUm. 166.que adiciona y deroga la Ley Orgénica de la
Administracion Publica del Estado de Hidalgo. 31 de diciembre de 2016

e Acuerdo de Sectorizacién, publicado el 26 de julio de 2017
Lineamientos Internos, politicas y Procedimientos de Archivo de la Secretaria de
Cultura 10 de junio de 2021

e Criterios para la elaboracién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

2. MARCO DE REFERENCIA

El presente documento se elabora én el marco establecido en la Ley General de Archivos
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018 y la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, publicada en el periédico Oficial el 18 de noviembre de 2019, en su
dltima reforma 28 de enero de 2025, teniendo por objeto lograr que la administracién
Publica reconozca a los archivos y la informacidén que en ellos se encuentra, se reconozca, el
respeto a los derechos humanos, culturales, acceso a la informacién, proteccién de datos
personales y rescatar el patrimonio cultural material e inmaterial y documental del Estado
de Hidalgo, destacar asi también la importancia de los archivos para el desarrollo de
investigaciones posteriores de la memoria Histérica Institucional y del Estado.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en los articulos 22, 23 y 24, establece gue todo
sujeto obligado debe contar con un Sistema Institucional de Archivos, Programa Anual de
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Desarrollo Archivistico (PADA) y publicarlo en el portal en los primeros treinta dias del
ejercicio fiscal. Asi mismo el responsable del Area Coordinadora de Archivos en el Capitulo
VI, Articulo 27 Fraccién I, I, 11, IV, V y VI debe elaborar y someter a consideracién del Titular
del Sujeto Obligado el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), es el conjunto de elementos de
planeacién, programacién y evaluacion de las acciones a emprender a escala Institucional,
para el desarrollo de los servicios documentales y archivistico en materia de gestién
documental y estara enfocado a la-administracidon de riesgos, proteccién a los derechos
humanos y de otros que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacidn,
estableciendo la estructura normativa técnica y metodoldgica para la implementacién de
estrategias, enfocadas a la mejora de los procesos de organizacién y conservacion
documental en los archivos de tramite, concentracién e histérico.

Por lo tanto para poder implementar el Programa de Desarrollo Archivistico en la Secretaria
de Cultura del Estado de Hidalgo, como lo establece en el Capitulo 1V, articulos 19, 20 y 21 de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, donde se indica que todos los sujetos obligados
deben ser parte de un Sistema Institucional de Archivos que ayudard a vigilar el
cumplimiento de los objetivos a corto y mediano plazo, en el desarrollo de las actividades y
cumpliendo la normativa vigente en materia archivistica, organizacién documental,
transparencia y mejorar las practicas de administracién en gestion.

Antecedentes

El 31 de diciembre de 2016 se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Hidalgo el Decreto
NUm. 166, que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley Organica de la
Administracién Publica para el Estado de Hidalgo. Dicho decreto en su Articulo 13 Fraccién
XVI, establece la creacion de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, como una
dependencia del Poder Ejecutivo. Asimismo, el Acuerdo de Sectorizacién publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo el 27 de julio de 2017 sefiala en su Articulo Cuarto que
la Secretaria de Cultura serd la dependencia coordinadora del sector de la Entidad
Paraestatal denominada Consejo Estatal para la Culturay las Artes de Hidalgo. Con el objeto
de difundir las manifestaciones artisticas y culturales, fomentar, rescatar y preservar la
cultura tradicional y emergente, incluyendo su riqueza gastronémica e impulsar el desarrollo
artistico con una amplia participacién social, donde se vea reflejada la accién contundente y
vinculante del gobierno, para que los creadores, artistas, iniciativa privada y las
organizaciones culturales de la sociedad civil tengan espacios y sean reconocidas, bajo un
esquema de apoyo decidido para la creacién de empresas culturales y el incremento vy
promocioén de la riqueza cultural hidalguense.

e Escuela de Musica del Estado de Hidalgo
e Consejo Estatal para la Cultura y las Artes de Hidalgo

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo emprendié en el afio 2017 los trabajos para
conservar, preservar y difundir la memoria institucional que se encuentra en diversos
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formatos y soportes, tales como libros, videos, discos, carteles, programas de mano,
fotografias y bases de datos, entre otros, asi como en los diversos documentos
administrativos que por Ley constituyen su patrimonio documental.

Misién. - La Secretaria de Cultura es una Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado de
Hidalgo, que busca contribuir al mejoramiento integral de las condiciones de vida de los
hidalguenses, por medio del fomento y socializacién del arte, la cultura, la ciencia y la
tecnologia; asi como de la proteccién, rescate y conservacion de los elementos propios de |a
cultura tradicional de nuestro Estado, con un desempefio que sea ampliamente reconocido
en los &mbitos estatal y nacional.

Visién. - Consolidar al Estado de Hidalgo como referente nacional en el ofrecimiento de los
servicios asociados con el arte y la cultura; fortaleciendo la diversidad cultural y respetando
la libertad de creacion y expresion, creando oportunidades de acceso para el desarrollo
cultural y artistico, para el beneficio y desarrollo de los hidalguenses; satisfaciendo la
demanda ciudadana en el fomento a la cultura, el arte y la musica en el Estado de Hidalgo.

La Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo cuenta con un Sistema Institucional de
Archivos (SIA), y del Grupo interdisciplinario de Archivos registrado ante el Archivo General
del Estado, bases de datos de registro de expedientes, caratulas en expedientes y carpetas;
vales de préstamo; talleres de capacitacién archivistica y asesorias por areas.

Derivado de lo anterior y con el objeto de dar continuidad a las asesorias de capacitacion y
asesoria en cada area administrativa se ejecutard un programa de trabajo basado en los
siguientes puntos:

1. Organizacién Documental; - (

‘2. Visitas de verificacion para llevar a cabo la integracién correcta de expedientes;

3. Llevar a cabo el expurgo documental, de documentos de apoyo informativo, tramite

inmediato, borradores y duplicados de los mismos;
4. Clasificacién y codificacion de expedientes en base al Cuadro General de

Clasificacién archivistica;

Valoracion documental;

6. Transferencia Primaria Documental del Archivos de Tramite al Archivo de
Concentracién con base a las vigencias documentales establecidas Enel Catalogo de
Disposicion Documental;

7. Proceso técnico documental; (elaboracién y colocacién de etiquetas, limpieza de
material metalico, asighacién de numero de fojasy fechas, y cosido de expedientes o
legajos;

8. Elaboracién de los Instrumentos de Consulta y Control Archivistico;

9. Préstamo y consulta de expedientes

\

Para dar cumplimiento a los procesos establecidos en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico se deben tomar en cuenta los trabajos realizados por parte de las Unidades
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Administrativas a través de sus Enlaces, en el desarrollo archivistico y dar seguimiento a la
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, agilizar los procesos de organizacién, clasificacién
y codificacidn de expedientes para continuar con la elaboracién y validacién de los
Instrumentos de Consulta y Control Archivistico de la Institucién:

e Personal de las dreas administrativas asignado especificamente a las actividades
de gestién archivistica.

e Espacios fisicos destinados para el resguardo de los Archivos de tramite como de
Concentracidén

e Equipamiento y materiales, del drea de Archivo de Concentracién para el
resguardo de los archivos. (estanteria, cajas y limpieza del espacio)

e Presupuesto destinado en cada area para el desarrollo de actividades archivisticas.

e Criterios de valoracién documental para evitar acumulacién de documentos en los
espacios de las Unidades Administrativas.

e Responsabilidad y compromiso por los titulares de cada area para llevar a cabo las
actividades de gestién archivistica.

3. JUSTIFICACION

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico PADA se presentan las actividades a
desarrollar en escala, durante el afio 2026, permitiendo dar continuidad a la organizacién de
archivos generados por las areas administrativas de tramite, asi como también seguir
manteniendo actualizados los Instrumentos de Control y Consulta archivistico de la
Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, aplicando las disposiciones en materia de
archivos, regulando el control y conservacién de los documentos con el acompafiamiento
de asesorias por parte del Archivo General del Estado.

Para poder desarrollar un modelo de Gestién Documental el Sistema Institucional de
Archivos de conformidad con el articulo 22 de la Ley de Archivos para el Estado, se
implementan estrategias que aseguren la aplicacién y homologacién de los procesos
técnico-archivisticos, desde la recepcidn, despacho y control de la documentaciéon de
entrada y salida en la Unidad de Correspondencia, para la correcta generacion,
administracion e integracidn, expedientacién y preservaciéon de los documentos en archivo
de tramite, Concentraciéon y su guarda precautoria o conservacién permanente en Archivo
Histdrico, que seran fuente primaria para su investigacién y el derecho de acceso a la
informacién facilitando:

e Laadecuada gestiéon administrativa de los documentos;

e Obliga a documentar las decisiones y acciones de las funciones cotidianas de las
Unidades Administrativas;

e FEvita la excesiva produccién‘de documentos evitando la explosion documental y
llevando un mejor control en los espacios fisicos de las areas;
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e Fomenta la obligacidn de integrar adecuadamente los expedientes de acuerdo a un
orden légico, asegurando aSuntos actualizados, completos y sustanciales;

e Sustenta evidencias documentales a las acciones del Sistema de Control Interno
Institucional y Administracién de Riesgos;

e Contribuye a la gestidon de planes y proyectos con sustentos documentales;

e Controla el acceso a la informacién reservada y confidencial, asi como la proteccién
de datos personales;

e Facilita la localizacién de informacién expedita y oportuna;

e Controla la permanencia de los documentos hasta su destino final evitando la
acumulacion innecesaria de los mismos;

e Garantiza la permanenciay la dictaminacién de los expedientes histéricos;

e Facilita la Automatizacién de la administracion de documentos;

e Dar cumplimiento a la Legislacién y Normativa en materia de Archivistica vigente;

e Permite atender las solicitudes de transparencia y acceso a la informacién publica y

e Cumplimiento con las auditorias de Contraloria y Archivo General del Estado

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), contempla funciones a realizar en la
coordinacién de archivos y los procesos desde la generacién del documento con una
estructura légica de cada serie documental, su guarda transitoria en el archivo de trdmite,
para su preservacién precautoria en el archivo de concentracién facilitando su localizacién,
préstamo y consulta, hasta su destino final, baja o conservacién permanente en un Archivo
Histérico segun sea el caso. &

Se pretende alcanzar en un corto o mediano plazo la estandarizacién en la integracién de
expedientes, regular la produccién de documentos y el flujo documental, reforzar los
procesos en archivo de tramite y concentracién con el fin de automatizar y digitalizar los
procesos de gestidn documental.

El proceso de aplicaciones tecnoldgicas de la informacién en los archivos es un avance poco
contemplado por la falta de personal y de recursos, por lo cual es necesario implementar un
Sistema Integral de Archivos que contemple el proceso del ciclo Vital del documento desde
su recepcion en la Unidad Central de Correspondencia, dando seguimiento en Archivo de
Tramite y Concentracién, IIevan'do, el proceso de transferencia Secundaria al Archivo
Historico o su destino final que es la depuracién, beneficiando asi el ahorro de recursos y
tiempos.
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4. OBJETIVOS

El Programa Anual de Desarrollo Ar(_:hivfstico debe garantizar la salvaguarda, conservacion,
organizacion y difusion del patrimonio documental de la Secretaria de Cultura del Estado de
Hidalgo y de todos los expedientes que a sus acervos se incorporen, para lograr la
homologacidn de los procesos técnicos a los que se someten los documentos, a partir de la
observancia de los principios y técnicas archivisticas, asi como de asegurar la efectiva
administracién de todasy cada una de las etapas del ciclo vital del documento, su fase activa
y semiactiva (archivo de tramite y de concentracién), ya que es ahi donde se establecen
aspectos determinantes para el tratamiento de los documentos.

General

Cumplir con la preservacién de los documentos en archivos actualizados, asi como el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para fomentar una nueva cultura
archivistica en la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo.

Especificos

1.- Consolidar el Sistema Institucional de Archivos, a través de Sesiones Ordinarias vy
Extraordinarias, para resolver los procesos archivisticos y dar seguimiento a la Ley de
Archivos del Estado de Hidalgo.

2.- Contar con los Instrumentos de control y consulta archivistica validados para %
aplicacion en la organizacién de los expedientes generados en el cumplimiento de sust
funciones de las areas administrativas de la Secretaria de Cultura. Cuadro General d
Clasificacién Archivistica 2019, Catalogo de Disposicién Documental, Guia e Inventarios
documental 2017. '

3.- Fomentar la capacitacidn y profesionalizacion continua del personal comprometido en el
manejo u operacién de archivos.

5. PLANEACION DE ACTIVIDADES

El Programa Anual de Desarrollo de Archivos (PADA), se realizara a través de la
participacién conjunta entre el Area Coordinadora de Archivos, y los responsables que
integran el Sistema Institucional de Archivos, encaminado a la mejora continua mediante
actividades y acciones planeadas y programadas para que toda la documentacion
generada continué sistematicamente en todo su ciclo vital.

Para dar cumplimiento a los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico es
importante tomar en cuenta:

Requisitos

e Contar con los titulares de cada Unidad de Archivo de Tramite;
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e Tener el Cuadro General de Clasificacién Archivistica, Catadlogo de Disposicidn
Documental actualizado por afos y validados por la Autoridad Competente, asi
también el Inventario y Guia Documental (validados);

e Capacitacioén por parte del Archivo General del Estado a los Titulares y/o encargadas
(0s), del Area Coordinadora de Archivos, en Archivo de Tramite, Concentracion e
Histdrico;

e Reuniones de trabajo con el Sistema Institucional de Archivos y Grupo
Interdisciplinario, para llevar a cabo una direccién normalizada en materia de
Archivistica;

e Revisidon de expedientes en‘las Unidades Administrativas de Tramite para su
posterior transferencia primaria documental;

e Contar con espacios destinados para archivo de concentracién para la guarday
conservacion de expedientes y realizacion de los trabajos de organizacion,
integracién y depuracidén de los mismos bajo la supervisiéon del Archivo General del
Estado;

e Llevar acabo la entrega a recepcién de expedientes en tiempo y forma al personal
de nuevo ingreso, organizados, clasificados y codificados.

Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, aplica para todas las Unidades administrativas
que integran el Sistema Institucional de Archivos de la Secretaria de Cultura del Estado de
Hidalgo, con el objeto de regular la gestién y organizacion de archivos en cada una de las
fases del ciclo vital del documento, implementando acciones que fortaleceran la politica del
tratamiento documental.

1.- Establecer y actualizar el Sistema’Institucional de Archivos de acuerdo a la normatividad
vigente y estructura organica vigente, que permita desarrollary aprobar todos los procesos
archivisticos establecidos en los articulos 11 fraccién 11,19y 20 de la Ley de archivos del Estado
de Hidalgo: Lineamientos internos de archivo, manuales de procedimientos de las unidades
de archivo de tramite y concentracién; unificar criterios con el drea Coordinadora de
Archivos para la elaboracién de Cuadros Generales de Clasificacion Archivistica; Catalogos
de Disposicion Documental; Guias e Inventarios documentales, que permitan el
seguimiento de la ley de archivos.

2.- En este sentido de acuerdo a los articulos 11, fraccién VI y 49 de la Ley de Archivos se
actualizard el Grupo Interdisciplinario que coadyuvarad en el andlisis de los procesos y
procedimientos de guarda y conservacion de los expedientes.

3.- Generar contenidos de los cursos de capacitacién en materia archivistica que se
impartiran a los servidores publicos que conformen el Sistema Institucional de Archivo,
fomentando la profesionalizacién continua del personal involucrado en el manejo u
operacion de archivos.
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4.- Contribuir con el desarrollo e implementacién de un Sistema de Gestién Documental que
cumpla con el ciclo vital del documento.

Derivado de las actividades anteriores a desarrollar, se describen a continuacidén los
entregables y actividades especificas proyectadas:

_ il ENTREGABLES o il il o bie sl 8w ACTIVIDADES il i S

e Actas de reuniones Ordinariasy Elaborar calendario de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias del Sistema Extraordinarias, oficios de convocatoria enviados a
Institucional de Archivos y Grupo los Titulares de las Unidades de Archivo de Tramite.
Interdisciplinario

e Cuadro General de Clasificacion Reuniones de trabajo entre el &rea coordinadora de
Archivistica 2019 archivos, y Sistema Institucional de Archivos,

, Elaboracion de oficio de solicitud de los
e Catdlogo de Disposicion Documental | documentos normativos de la Institucién:
2017 Estructura Organica validada, Reglamento Interior
y Manual de Organizacién, para la elaboraciéon de
e Inventariosy Guias Documentales de | los Instrumentos de Control Archivistico. Asesorias
Tramite 2017 con el AGE para dar seguimiento a la validacion del
CGCA 2019. Catélogo de Disposicion Documental,
. Guias e Inventarios documental 2017.
e Cursos de capacitacion y asesorias Impartir capacitacion o talleres mediante oficio de
- convocatoria sobre gestidon documental, tomando
en cuenta las necesidades requeridas en fas
Unidades Administrativa, mediante oficio d
convocatoria para el personal de las éreas,
Asesorias sobre técnicas ar archivisticas, gestion

documental y organizacion, integracion,
clasificacion y codificacion de expedientes.
e Transferencia Primaria Documental Recepcidén de Transferencias primarias

documentales de las areas de archivo de tramite
mediante la supervision y revision de los
expedientes a transferir.
e Informe Anual del Desarrollo Informe de actividades realizadas, de gestion
Archivistico 2025 ' archivistica durante el aflo 2025: Sesiones del SIA 'y
GID; Proceso técnico: limpieza de material
metalico en los expedientes; expurgo documental;
organizacioén; clasificacion, codificacion;
elaboracién de etiquetas; instrumentos de control
archivistico, capacitacion, asesorias y actividades
extraordinarias.
e Elaboracién del Programa Anual de Planeacién de actividades prioritarias a desarrollar
Desarrollo Archivistico 2026 durante el aflo 2026, revision por los titulares de
cada area administrativa para su aprobacién y
publicacién en el portal de |la Secretaria de Cultura.
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Recursos Humanos

El factor humano es importante para garantizar el cumplimiento de las actividades de
gestioén archivistica realizadas en la Institucién y para llevarlo a cabo, se debe contar con:

Titular del Area | Elaboracién rabaJo en equipo para | Director  General
Coordinadora de | documentos de gestidn, | validar el Cuadro General | de Cultura Digital
Archivos integrar el ‘Sistema | de Clasificacién Archivistica

FUNCION DESCRIPCION .~ PERSONA

Titular del Area Coordinadora de Archivos;
Sistema Institucional de Archivos instalado y conformado por los responsables de las
Unidades de Archivo de Tramite y sus enlaces, para apoyar en las actividades de cada
Unidad Administrativa;

Unidad de Archivo de Concentracion, para quien se sugiere contar con cuando menos
5 personas para desarrollar las siguientes actividades y procesos técnicos de archivo,
elaboracién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos: Cuadro General
de Clasificacién Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental, Inventarios y Guias,
organizacion, integracidon expedientes en cajas, préstamo de la documentacién
solicitada, recepcidn, revisidn de transferencias documentales y seguimiento de los
tramites relativos a las gestiones de baja documental; de acuerdo a las funciones
sefaladas en el Articulo 30 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Responsable de la Unidad de Archivo Histérico, quien se sugiere que pueda contar
con 4 personas para atender las solicitudes de investigacion del publico en general,
recepcion de las transferencias secundarias en coordinacién con el Archivo General
del Estado, catalogacién, catdlogo de consulta, conservacién y restauracion de
segundo y tercer nivel de contenidos de expedientes para su consulta y difusiéon del
patrimonio documental, en seguimiento a las funciones sefialadas en el Articulo 31de
la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

__ASIGNADA

Institucional de Archivos y | 2019 y el Catdlogo de
el Grupo Interdisciplinario, | Disposicién  Documental
mantener la informacién | 2017

para el Portal de | Actualizar y Validar los
Transparencia, coordinar | Lineamientos Internos,
las actividades con los | Politicas y Procedimientos
responsables de las | de Archivo de la Secretaria

Unidades de archivo de | de Cultura
Tramite y concentracion,
coordinar la elaboracién de

los Instrumentos de
Consulta y Control
Archivistico: Cuadros,

Catdlogos, Inventarios vy
Guias, Coordinar el area de
tecnologias para las
actividades . de
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%

Automatizaciéon \Y%
digitalizacién de los
documentos electrénicos.

Titular de la
Unidad Central
de
Correspondencia

Recepcién, registro,
seguimiento y despacho de
la documentacién a las
diferentes areas
administrativas para la
integracion de expedientes
en Archivo de Tramite.

Informe Trimestral de los
procesos de recepcidn y
seguimiento de la
correspondencia

Titular de la
Unidad de
Correspondencia

Titulares de las
Unidades de
Archivo de
Tramite

Analizar y coordinar las
actividades de integracion
de expedientes; mantener
clasificada _ la
documentacién reservada
y confidencial: valorar vy
seleccionar los
documentos que
conforman los expedientes
por series documentales de
acuerdo a sus programas y
proyectos; apoyar al Area
Coordinadora de Archivos
para la elaboraciéon de
Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica,
Catélogos de Disposicién
Documental, Inventarios y
Guias.

Los titulares de los Archivos
de trdmite entregaran los
inventarios de sus
expedientes generados por
aflo ya organizados Yy
clasificados al Archivo de
Concentracién

Directores
Generales;
Coordinadores vy
Encargados de
Areas

Enlaces de
Apoyo

Integraciéon de expedientes
de archivo, conservacién de
documentos activos,
expedientar, codificar y
etiquetar los expeéedientes

de acuerdo al Cuadro
General de clasificacién
Archivistica, elaborar

inventario documental por
series con el objeto de llevar
a cabo la transferencia
primaria documental al
Archivo de Concentracién.

El coordinacién y
supervision de los Titulares
de drea los Enlaces llevaran
a cabo las actividades de
gestiéon archivisticas
designadas

Enlaces
nombrados por los
Titulares de cada
Unidad
Administrativa

Responsable de
la Unidad de
Archivo de
Concentracién

Recepcidén de Transferencia
Primaria Documental de
las dreas generadoras de
tramite, conservar y vigilar
las vigencias de los
expedientes de acuerdo a
lo establecido en el

Elaborar los Proyectos de
los Instrumentos de Control
y Consulta Archivistica par
su valuacién

Profesional
Técnico
Archivos

en
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Documental, colaborar en
la elaboracién de los
Instrumentos de Consultay
Control Archivistico como
lo establece la Ley de
Archivos, coordinar los
criterios para la baja
documental de los
expedientes.

politicas y  estrategias
aplicables para la
conservacién y resguardo
de acervos, colaborar en la
elaboracién de los
Instrumentos de Consultay
Control Archivistico.

Auxiliares de Apoyar en las actividades | La coordinacién y | Enlaces de cada
Apoyo de Archivo de | supervisiéon del Titular de | Unidad
Concentraciéon revision, | Archivo de Concentracién | Administrativa
limpieza de material | apoyara ala actividades de
metdlico, organizacién y | gestidn archivistica
captura de inventario de
expedientes.
Unidad de Recepcioén de Transferencia | Coordinarse con el Titular | Director General
Archivo Histérico | Secundaria Documental, | del Area Coordinadora de | de Patrimonio
y Auxiliares de Préstamo y consulta al | Archivos y de Tramite para | Cultural
Apoyo publico para loa | elaborar los Instrumentos
investigacion y difusién del | de Consulta y Control
patrimonio documental, | Archivistico, para formular
lineamientos de | el Archivo Histdrico
procedimientos . e
implementacidn de

Recursos Tecnolégicos de la Informacién

Para formular proyectos de Sistematizacidon de la Informacién y Gestién Documental, se
cuenta con el drea de Archivo de Concentracién equipada con un servicio de telefonia;
servicio de internet; impresora multifuncional, tres computadoras que permiten el desarrollo
de las actividades en gestion documental.
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Recursos Materiales

El Archivo de Concentraciéon cuenta con: estanteria metalica; cajas de archivo AA-35y AA-40
y caja de archivo muerto, hojas tamafio Carta y oficio; dedales; gomas; lapices; cubrebocas;
guantes; extintores, folders, hilo de algodén para coser expedientes o legajos, perforadora,
mesa para consulta documentos, escritorios; que permiten desarrollar las actividades de
gestidn archivistica, conforme al cronograma de actividades.

Recursos Ambientales

El lugar donde se resguardan los archivos semiactivos debe contar con una infraestructura
adecuada para conservar la documentacidn, asi como un extintor, clima adecuado, libre de
humedad controlada, asi como lo iluminaciédn no debe ser directa ya que ocasiona
resequedad y oxidacién en los documentos, libre de polvo y plagas, fumigaciéon del area dos
veces durante el ano. '

Tiempo de Implementacién

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico tendra un seguimiento anual para el desarrollo
de cada linea de accidén establecidas y distribuidas en el Cronograma de Actividades, con un
presupuesto minimo sugerido de la siguiente manera:

@ rigina17de26

¥ PR LR INIDAD DE | AL | PRECIO UNITARIO TOTAL
canipap | “UE0 : Eﬂ R ain T e APROX. APROX.
6 Pieza Eztigrtge;'ggg‘g"xso SBpESSSs $1,680.00 10,080.00 %
5 Pieza Dedales $4.00 20.00 (]
2 Paquete Folders tamanfio carta crema $152.00 304.00 \ y\
5 Gaia ll_/fpices Paper Mate MIRADO 2 $51.94 103.88
2 Caja Gomas FACTIS Softer 1851 310.20
2 Caja Plumas Pint Point 0.7mn 4572 9l.44
4 Pieza Tijeras oficina 3224 128.96
4 Pieza Cater 1.5 46.00
10 Pieza Lapiz adhesivo Pritt 42g Jumbo 478 478.00
10 Pieza Diurex TI19 .18X33M 93 93.00
5 Pieza Quita grapas 16.2 81.00
= Pieza ;'c')'gudri:r'gggon i £oset $75.86 45516
1 Caja Guante de latex quirdrgico $145.00 145.00
2 Caja Cubrebocas tricapa 50 pzs. $73.80 147.60
' SUBTOTAL 12,484.24
IVA 16% 1,997.48
TOTAL 14,481.72
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6.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION

Llevar a cabo

Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias

Revisién de las dreas
propuesta y
Gestionar con el AGE
asesorias para su
validacién

Revision de las areas
propuestay

Gestionar con el AGE
asesorias para su
validacién

Cursos y Talleres:

. Guia e Inventario
Documental
Formatos de Entrega
a Recepcién

Gestion de asesorias
mediante oficio por
area

Elaboracion y
colocacién de
etiquetas, limpieza de
material metalico,
asignacién de fechay
ndm. de fojas y cosido
de expedientes

Elaboracién del
Informe de cada una
de las actividades
desarrolladas durante
2015 programadas en
el PADA

Actividades a
desarrollar durante
2026

ABR | MAY |

S
P
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DESCRIPCION

Llevar a cabo
Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias

Revision de las areas
propuesta y
Gestionar con el AGE
asesorias para su
validacién

Revision de las areas
propuesta y

Gestionar con el AGE
asesorias para su
validacién

Cursos y Talleres:
Guia e Inventario
Documental
Formatos de Entrega
a Recepcién

Gestion de asesorias
mediante oficio por
area

Elaboracién y
colocacién de
etiquetas, limpieza de
material metalico,
asignacion de fechay
ndm. de fojas y cosido
de expedientes

Actividades a
desarrollar durante
2027
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7.- ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DE DESARROLLO ARCHIVISTICO
Planificaciéon de las Comunicaciones

El Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo,
comunicara a los responsables de Archivo de Tramite, Concentracién y personal de apoyo la

normativa y objetivos especificos para el establecimiento y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

La Coordinacién de Archivos tendrd comunicacién con el Archivo General el Estado, Grupo
Interdisciplinario, Unidades Administrativas y Transparencia, para el correcto desarrollo de
las actividades archivisticas.

Sistema Institucional
- deArchivosde la |
Secretaria de Cultura

del Estadc de Hidalgo

Archivo General del Grupo Interdisciplinaric
Estado
Coordinacion de
Archivos

Portal de Unidades
Transparencia Administrativas de
g Archivo de Tramite
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RESPONSABLE RESULTADOS CON: MEDIOS . PRIORIDAD
Integraciény Oficios de
funcionamiento del convocatorias,
Sistema Institucional de Unidades correos; Actas Regiilar
Archivos (SIA) y Grupo Administrativas de Reuniones
Interdisciplinario de Ordinarias y
Archivos (GID) Extraordinarias
Coordinacién de | |nstrumentos de Consulta | ooPonsables de
; G las Unidades
Arch|vos’de la y Control Archivistico: Administrativas d
Secretaria de Cuadro General de ministrativas de o d
Cultura del Clasificacién Archivistica; Tramitey Ic1os ae
Estado de Catélogo de Disposicién SongantElon gestion
Hidalgo. Documental HIStOI’I.CO.y Qrupo Reunlc_)neg’
Interdisciplinario Capacitacién
Correos Permanente
Dirigido al personal | electrénicos
de todas las Asesorias
L - Unidades Evaluaciones
Capacitacion y Asesorias Adrinistrstivas de
Archivos de Tramite
y Concentracién
Identificacién de series
documentales, clasificacidon
e integracién de
Unidades expedientes, eliminaciéon
Administrativas | de documen’tos repetidos. Area Coordinadora | Correos
de,Ar.Ch'VO g comprgbacr_on. . de Archivos electrénicosy Permanente
Tramitey administrativa inmediata, fici
enlaces apoyo informativo y oficios
borradores Transferencia
primaria documental.
Inventarios y Guias.
Elaboracién de los
Instrumentos de Consulta
y Control Archivistico; Area Coordinadora
préstamo documental, Respunsables de ’
beeepcion d.e ; : las Unidades
Unidad de gsgs:reenrlgiizrelq;znas Adm.inistrativ’as qle Correc’vs. Permanente
Archivo de Unidades de Archivo de Arehiva de Tramite elggtronlcos y
Concentracién Tramite Y epla_ces ae olicios
L. . Tramite
Elaboracién de Inventarios
y Guia documentales de
trdmite '
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Reportes de Avance

Elaboracién de informes anuales del desarrollo de actividades archivisticas, y/o aguellos
reportes que por la naturaleza de su cumplimiento sean requeridos como reportes
trimestrales para el Portal de Transparencia, de acuerdo al articulo 26 de |la Ley de Archivos
para el Estado de Hidalgo, donde establece que los sujetos obligados deben entregar un
informe detallado de actividades de acuerdo al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA), del siguiente afio para su ejecucion.

Control de Cambios

El seguimiento de las actividades nos permitira identificar, evaluar, definir y documentar los
cambios durante el desarrollo del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en los
diferentes niveles que intervienen:

Area Coordinadora de Archivos

Unidades Administrativas de Archivos de Tramite
Enlaces

Unidad de Archivo de Concentracién

Archivo Histérico

Asignacién de presupuesto (cajas de Archivo AA-35)

Control de Riesgos

Los riesgos que enfrenta la Institucidn, limitan el cumplimiento de los objetivos y las metas
en el desarrollo del Programa de Desarrollo Archivistico (PADA). La planificacién de riesgos
es el proceso de identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los problemas
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de distintos factores, que definen
estrategias y acciones que permitan el logro de los objetivos de manera sistematica y
razonable. La Planeacién para llevar a cabo el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de
la Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, se basa en varias acciones.

Es importante identificar todos l'osl riegos desde la planeacidén de actividades, hasta el
desarrollo sistematico y homogéneo de las mismas.

RIESGOS PROPUESTA DE SOLUCION O DE
MITIGACION DEL RIESGO
Cambios en la Estructura Establecer coordinacién con las areas

Organica administrativas y de la alta direccién para

: realizar previsiones de modificacién de la
estructura organica que permita anticipar la
operacioén y/o disefio de instrumentos.
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Procesos de Entrega-Recepcion
realizados por las areas

Capacitacion a los titulares de areas sobre los
Formatos de Entrega a Recepcidén

Falta de compromisoy
responsabilidad de parte de los
Titulares de las Areas
Administrativas

Sensibilizacién del personal en las practicas
archivisticas mediante cursos de
capacitacion, talleres y asesorias.

Cambios de Adscripcion,
jubilaciones y renuncias de
personal

El personal que cuente con archivos de
administraciones pasadas, debe entregar el
inventario mediante oficio al Archivo de
Concentracién para su revision en los
formatos y conforme al procedimiento
establecido para ello.

Recursos Humanos insuficientes

Prevision y asignacién de personal
capacitado en computacién para llevar a
cabo las tareas asignadas.

Integracién y expurgo de
Expedientes

Mediante asesorias y supervisiones por parte
de la Coordinacidn, las areas deben contar
con expedientes homologados, clasificados y
codificados adecuadamente, aun siendo de
administraciones pasadasy en el entendido
de que las funciones o actividades asociadas
corresponden al &mbito de su competencia.

Espacios fisicos designados para
el Archivo tanto de Tramite y
Concentracion, el cual requiere de
infraestructura (clima,
temperatura y humedad
adecuados) como de tareas de
limpieza, fumigacién y suministro
de cajas, materiales, equipo y
extintores.

Espacios equipados con mobiliario apropiado
para disponer de condiciones adecuadas para
el resguardo y conservaciéon de Ia
documentacién. En el caso de Archivo
Histérico, deberd contar con personal
suficiente para la limpieza adecuada del
archivo para evitar acumulacién de polvo y

plagas.

Presupuesto para materiales de
Archivo de Archivo

Designar un presupuesto suficiente dentro de
las partidas de cada area administrativa para
el resguardo de los archivos generados.
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8.- GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la produccién, circulacién, organizacién, conservacién, uso,
seleccidén 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 concentracién: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y depurar la documentacién que ha concluido su vida Util
administrativa, legal y fiscal; mismos documentos se conservardn, segun lo dispuesto
en el catalogo 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 histérico: es la unidad responsable de organizar, conservar, administrar,
describir y divulgar la memoria documental de los documentos que serdn
conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los
catalogos de disposicién documental que deberdn estar en los archivos de tramite y
concentracién respectivamente.

Catadlogo de disposicion 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.

Clasificacién archivistica: Proceso de identificacion y agrupaciéon de expedientes
homogéneos con base en la estructura funcional de cada sujeto obligado.

Ciclo Vital del documento: Distintas fases o etapas que pasa el documento, desde su
creacién hasta su eliminacidn o seleccién para su custodia permanente y se establece
en funcidén de los valores de los documentos y frecuencia de uso y cierre de su gestién.

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.

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 elaboracidén. Los documentos podran estar en
cualquier tipo documental y medio o soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico.
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e Documento electrénico: Informacién que constituye un documento de archivo cuyo
tratamiento es automatizado y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse. '

\J‘.

e Documentos de apoyo informativo: Documentacién 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 sélo se conservan lo que tienen valor informativo. Como carecen de
vigencia o valores documentales, no pasan al Archivo de Concentracion.

e Documentos de control interno temporal: Son documentos sueltos que se elaboran
para facilitar procesos de comprobaciéon administrativa, tales como: controles de
correspondencia de entrada y salida, carpetas con copias de documentos sin orden
temdtico, copias de faxes, talonarios, vales de almacén, controles de fotocopias,
tarjetas de registro de personal.

e 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 organizacion
archivistica, porgue se refieren al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica).

e Expurgo Documental: Proceso que consiste en evaluar y eliminar documentos
repetidos o que ya no son necesarios dentro de un expediente.

e Organizacién documental: Conjunto de actividades destinadas a ordenar y clasificar
fondos o secciones, o series documentales.

e Plazos de conservaciéon: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de

' trédmite, concentracién e histérico. Consiste en la combinacién de la vigencia
documental, el término precautorio, el perlodo de reserva, en su caso, y los periodos
adicionales establecidos.

¢ 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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Con fundamento en el Capitulo V, articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado
de Hidalgo, se presenta el Prog rar"naAAnuaI de Desarrollo Archivistico 2026, de la Secretaria
de Cultura a los 23 dias del mes de enero de 2026, para su publicacion y difusién.

Elaboré Autoriz®
T. Arch. Patricia Ordériez Mtro. Keivi Al Reyes Mtra. N vd ‘ aranjo
Hernandez ' Gufiérrez Baltazar
Titular de la Unidad Archivo " Tituldr del Area Secretarid'de Cultura del
de Concentracién Coordinadora de Archivos Estado de Hidalgo
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