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Coordinacién General de Administracién y Finanzas
Direccién General de Innovacién, Calidad y Organizacion

pPachuca de Soto, Hidalgo, 13 de febrero de 2024
Oficio Num. IHE/CGAYF/DGICyO/065/2024

chivo Generatdel Estado
resente

Arlene Guadalupe Morén: tiel .
’ " . d l / " =
?rgac&dﬁa Direccién de ~...,.// \ | / ﬂ( U i)( J

Con referencia al Programa Anual de Desarrollo Archivisticg (PADA) 2023, del Institutol
Hidalguense de Educacién, por este medio tengo a bien enviar a usted el |nfqrme ﬂmua\I
de Cumplimiento del PADA 2023, con base en el Articulo 25 de la Ley de Archivos para €

Estado de Hidalgo.

Sin otro particular, agradezco su atencién y le envié un cordial saludo.
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Informe anual de cumplimiento
al Programa Anual de Desarrollo

Archivistico 2023.
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1.- Presentacion

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley General de Archivos,
articulo 26, Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, con fecha de publicacién en el
Periodico Oficial el 18 de noviembre de 2019, que en el articulo 25, refiere que los sujetos
obligados deberan elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del
Programa Anual y publicarlo en su portal electrénico, a mas tardar el tltimo dia del mes
de enero del siguiente afo de la ejecucién de dicho programa, debiendo entregar una
copia al Archivo General del Estado.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacién
orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de las
dependencias y entidades. EI PADA contempla diversos programas o proyectos
encaminados a la optimizacién de la gestién de documentos,

Del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), se deriva el Informe Anual de
Cumplimiento, mismo que refleja el avance en materia de archivos del Sujeto Obligado,
correspondiente al ejercicio 2023.

El Area Coordinadora de Archivos, presenta el informe considerando el funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento al articulo 20 de la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, en el que refiere las dareas operativas de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo histérico.

Para el logro de objetivos se trabaja con el acompafamiento del Archivo General del
Estado, de conformidad con el articulo 97 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, al ser el 6rgano especializado en materia de archivos, que tiene por objeto
promover la organizacién y administracion homogénea de archivos, preservar,
incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado de Hidalgo, con el fin de
salvaguardar la memoria estatal de corto, mediano y largo plazo; asi como contribuir a
la transparencia y rendicién de cuentas.

Cada una de las actividades coadyuvan orientadas al logro de objetivos, metas y
acciones; permitiendo la mejora continua de la gestién documental.

Informar de manera integral el avance anual en los procesos archivisticos, de
conformidad con la normatividad vigente, para garantizar una eficaz y eficiente
Administracién Documental en el Instituto.




3.- Informe Anual de Cumplimiento

El Instituto Hidalguense de Educacién, en relacién a los objetivos, metas y actividades
del PADA 2023, presenta los siguientes avances:

ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y AVANCE ANUAL 2023

ACTIVIDAD

Fue nombrada la Titular del
Area Coordinadora de Archivos
y quedo debidamente
formalizado en el Archivo
General del Estado.

AVANCE

Se formalizé6 ante el Archivo
General del Estado, con el
numero de folio:
80IHE-PE-TACA/02/F/2023.

ENTREGABLE

Documento de acreditacién de
requisitos.

Oficio de nombramiento.

Oficio de solicitud de registro.
Oficio de formalizacién del
Archivo General del Estado.

Actualizacion de Encargados
del Area Coordinadora de
Archivos ante el Archivo
General del Estado.

Actualizado.

Oficio de solicitud.
Oficio de formalizacién del
Archivo General del Estado.

Con fecha 23 de febrero de
2023, se actualizé el Sistema
Institucional de Archivos (SIA) y
el Grupo Interdisciplinario
(GID).

Se informa al Archivo General
del Estado, quedando asentado
con los numeros de folio:
80IHE-PE-SIA/02/F/2023.
80IHE-PE-GID/02/F/2023.

Se dara continuidad con las
estrategias para el
funcionamiento de las Areas
Operativas, en cumplimiento
con la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

Acta de la Sesién Ordinaria del
Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Acta de la Sesién Ordinaria del
Grupo Interdisciplinario (GID).
Oficio de envié del SIA y GID al
Archivo General del Estado.
Oficios de formalizacién del
Archivo General del Estado.

El dia 22 de febrero de 2023, se
imparte capacitacién para el
Proceso de Dictamen de Baja
Documental y/o Transferencia
Secundaria.

Capacitaciéon impartida por el
Archivo General del Estado a
personal del Area Coordinadora
de Archivos.

Lista de asistencia.
Reporte fotografico.

El dia 28 de febrero de 2023, se
realizé reunion de
sensibilizacién para titulares y
enlaces de las Areas
Generadoras, impartida por
personal del Archivo General
del Estado,

sensibilizacién
el Archivo

Reunién de
impartida por
General del Estado.

Lista de asistencia.

Reporte fotografico.

Se capacité a enlaces de las
Areas Generadoras para la
elaboracién de Cédulas de
Alineacién de Funciones el dia
6 de marzo de 2023,

Capacitaciéon impartida por el
Archivo General del Estado.

Lista de asistencia.
Reporte fotografico.




ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y AVANCE ANUAL 2023

ENTREGABLE

ACTIVIDAD
Se particip6é en el curso
“Introduccion a la
Archivonomia” impartido por
personal del ICATHI, con una
duracién de 80 horas.

AVANCE
Capacitacion concluida.

Lista de asistencia.
Reporte fotografico.

Se impartié curso de Cédulas
de Alineacién de Funciones
(CAF), dirigido al personal del
Area Coordinadora de
Archivos, el 24 de octubre de
2023.

Capacitacién interna impartida
por el Area Coordinadora de
Archivos a su personal.

Lista de asistencia.
Reporte fotogréfico.

Se impartié capacitacion de
Inventarios Documentales,
dirigido al personal del Area
Coordinadora de Archivos, el
09 de noviembre de 2023,

Capacitacion interna impartida
por el Area Coordinadora de
Archivos a su personal.

Lista de asistencia.
Reporte fotografico.

Elaboracién de Linea del
Tiempo Juridico
Administrativa (LTJA) del IHE.

Sujeta a revision y aprobacién
por parte del Archivo General
del Estado, como parte de la

Correo electrénico del envio al
Archivo General del Estado para
Ssu revision.

estrategia para la| Propuesta de Linea del Tiempo
regularizacion de los | Juridico Administrativa (LTJA).
instrumentos de control y|Formatos de asesoria
consulta archivisticos. archivistica con el Archivo
General del Estado.
Elaboracion de Cédulas de|Capacitacion. Oficios de gestion.
Alineacién de Funciones (CAF)|Mesas de trabajo. Formatos de asesoria
para el ejercicio 2022, con el|Solicitud a las Areas| archivistica con listas de

objetivo de establecer
acuerdos con el Archivo
General del Estado, para el
desarrollo de los instrumentos
archivisticos a partir de esta
administracién
gubernamental
prioridad.

como

Generadoras para integracion y
revision.

Recepcion de Cédulas de
Alineacién de Funciones (CAF) a
través de correo electronico.

En integracion para revisién por
parte del Archivo General del
Estado.

asistencia y reporte fotografico.
Formatos de asesoria
archivistica del Archivo General
del Estado con
recomendaciones y estrategia.

Revisién fisica de los archivos
que fueron reportados en el
anexo 18 para el proceso de
entrega-recepcion anterior.

Se realizara estrategia para el
seguimiento oportuno de los
procesos de entrega -
recepcion de archivos.

Solicitud mediante oficio a las
Areas Generadoras.

Respuesta de
Generadoras.

las  Areas

Gestion de la documentacion
dafiada del Area de
Seguimiento, Control \'%
Distribucion de Némina.

Seguimiento a las
recomendaciones del Archivo
General del Estado para la
recepcién de opinién técnica.

En proceso de integracién del

acta de hechos final, en
coordinacién con el Area
Generadora de la

documentacion.

Evidencia de seguimiento ante
el Archivo General del Estado.




ACCIONES DE SEGUIMIENTO Y AVANCE ANUAL 2023

ACTIVIDAD
Se solicitd por escrito a la
Coordinacién General de
Administraciéon y Finanzas, el
listado de las Areas
Generadoras autorizadas que
ejercieron recursos publicos en
el periodo de 2008-2020, con

base a las evidencias
documentales para
determinar las Areas

Generadoras de |IHE.

AVANCE
Se recepciona listado de Areas
Generadoras. y programas de
manera general. Afos 2018,
2019 y 2020.
Informacién de referencia en la
integracion del apartado de
ndmeros de area generadora y
organigrama.

ENTREGABLE
Oficio de respuesta y CD anexo.

Se solicité al Departamento del
Archivo de Concentracion el
listado de Areas Generadoras
que durante el periodo de los
afos 2008-2020 hayan enviado
expedientes para su resguardo,
con la finalidad de determinar
las Areas Generadoras de IHE.

Recepcion de respuesta del
Archivo de Concentracidn.
Informacion de referencia en la
integracion del apartado de
numeros de area generadora y
organigrama.

Oficio de
respuesta.

solicitud y de

Solicitud de seguimiento para
revisibn de Cédulas de
Alineacion de Funciones (CAF)
de la Coordinacién General de
Planeacion y Evaluacién
(macroprocesos) con el Archivo
General del Estado.

Se envia oficio para retomar
trabajos de seguimiento en el
desarrollo de Cédulas de
Alineacién de Funciones (CAF),
con la finalidad de integrar el
Proyecto de Cuadro General de
Clasificacién Archivistica,

Oficio de solicitud.
Formato de
archivistica.

asesoria

Solicitud de asesoria inicial al
Archivo General del Estado
para el Proceso de Dictamen
de Baja Documental y/o
Transferencia Secundaria.

Se envia oficio para iniciar el
proceso.

Oficio de solicitud.

Reuniones de vinculacion con
la Unidad de Correspondencia
en el contexto del Sistema
Institucional de Archivos.

Se concretan reuniones para
conocer la operatividad del
Sistema de Correspondencia,
para la operatividad del Sistema
Institucional de Archivos (SIA).

Formatos de asesoria

archivistica.

Seguimiento a la Auditoria No.
OIC/IHE/01/2023.

Atencion y solventacion de
observaciones.

Oficio de apertura.
Requerimientos para
Auditoria No. OIC/IHE/01/2023.
Cédula de observaciones.
Evidencia de seguimiento a la
solventacién de observaciones.
Oficio de conclusién.

la

Seguimiento a la Auditoria del
Archivo General del Estado No.
AGE/IHE/AUDARCH/001/2023.

Atencion de Auditoria
Archivistica.
Presentacién de evidencias

documentales con los avances.
Revision por parte del Archivo

General del Estado a las Areas
Generadoras seleccionadas.

Oficio de apertura de |la
Auditoria No.
AGE/IHE/AUDARCH/001/2023.

Oficios de convocatoria para la
reunion de estrategia.

Listas de asistencia.

Reportes fotograficos.

Minuta de acuerdos.
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4.- Glosario

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

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

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

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el Estado de Hidalgo, que
tiene por objeto promover la administracién homogénea de los archivos, preservar, incrementar y
difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de salvaguardar su memoria de corto, mediano
y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter publico.

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

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de correspondencia,
archivo de tramite, archivo de concentracién y, en su caso, histérico.

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito su vigencia, valores
documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; Y que no posea valores histdricos, de acuerdo con la
Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

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

Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su produccién o recepcion
hasta su baja documental o transferencia a un archivo histérico.

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

Disposicién documental: La seleccién sistematica de los expedientes de los archivos de tramite y
concentracién cuya vigencia documental o uso administrativo ha prescrito, con el fin de realizar
transferencias ordenadas o bajas documentales.

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o contable,
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos
obligados, con independencia de su soporte documental Y que encuentra pleno sentido en tanto se
relaciona con los otros documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del
conjunto archivistico.

Documentos histédricos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores evidenciales,
testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman parte integra de la
memoria colectiva del estado o del pais y que son fundamentales para el conocimiento de la historia
nacional, regional o local.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo, ordenados y
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
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Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un procedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a travée de la
ejecucion de procesos de produccién, organizacién, descripcién, acceso, valoracién y disposicién
documental y preservacién,

Crupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los procesos y
procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion en la identificacién de los valores
documentales, vigencias, plazos de conservacién y disposicion documental, durante el proceso de
valoracion documental.

Guia de Archivo Documental: Esquema general de descripcién de las series documentales de los
archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al
cuadro general de clasificacion archivistica y sus datos generales.

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

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

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series documentales '
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién, para las transferencias o para la baja
documental.

Organizacion: Proceso archivistico que consiste en identificacién, clasificacién y ordenacion de los
documentos de archivo.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacién en los archivos de tramite y
concentracién, que consiste en la combinacién de la vigencia documental Y, en su caso, el término
precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

Procedencia: Principio de procedencia y orden original. Los documentos deben conservarse dentro del
fondo al que naturalmente pertenecen y dentro de este conservar la ordenacién bajo el cual fueron
producidos.

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad, érgano u
organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos
auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos ptiblicos del Estado de Hidalgo y sus Municipios; asi
como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de
autoridad en el ambito estatal o municipal.

Unidad documental: Documento o documentos, testimonio de un acto Y, en general, de cualquier
hecho, formalizado de acuerdo a un procedimiento o a una practica de uso o de informacién, y es la
unidad basica de conformacién para la serie y la coleccién.

Valoracion documental: Proceso archivistico que consiste en el analisis e identificacién de los valores
documentales; es decir, el estudio de la condicién de los documentos que les confiere caracteristicas
especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales, testimoniales e informativos para
los documentos histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales V, €N su caso,
plazos de conservacién, asi como para la disposicién documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y
aplicables.
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El presente Informe se elabora en el Area Coordinadora de Archivos del Instituto
Hidalguense de Educacién para dar cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo
26 de la Ley General de Archivos y el Articulo 25 de |a Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo.

Elaboro
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Yolanda Mayéla Roséno Reyes Natividad Castrején Valdez
Titulardel Area Coordinadora Titular del Instituto Hidalguense
de Archivos. de Educacién.
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