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Presentacion

Con fundamento en el articulo 23, de la Ley General de Archivos y el articulo 22 de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, se elabora el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA).

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de planeacion
orientada a mejorar las capacidades de administracion de archivos de las
dependencias y entidades. E| PADA contempla diversos programas o proyectos
encaminados a la optimizacion de la gestion de documentos.

El Area Coordinadora de Archivos, considera el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos para su planeacion, en cumplimiento al articulo 20 de la Ley
de Archivos para el Estado de Hidalgo, en el que refiere las areas operativas de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y archivo historico.

Para el logro de objetivos se trabaja con el acompanamiento del Archivo General del
Estado, de conformidad con el articulo 97 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, al ser el érgano especializado en materia de archivos, que tiene por objeto
promover la organizacion 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 rendicion de cuentas.
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1.- Marco de referencia

Con el objeto de dar congruencia y transparencia a los actos del Instituto Hidalguense
de Educacion, con fecha 6 de septiembre de 2021, se publica el Decreto que modifica al
que credé al Instituto Hidalguense de Educacion y sus correspondientes
modificaciones, cuyo objeto es el de prestar y administrar los servicios de educacion
inicial, basica, incluyendo la indigena y la especial; asi como la normal y demas para la
formacion de maestras y maestros: ademas de auxiliar, apoyar y colaborar con
asistencia administrativa y financiera en la aplicacion de los recursos destinados a la
educacion en el Estado de Hidalgo.

Derivado de lo anterior, se realiza la publicacion del Estatuto Organico el 11 de abril de
2022 y la validaciéon de la Estructura Organica el 19 del mismo mes y ano,
complementando el marco normativo administrativo de sustento para la elaboracion
de los instrumentos de control y consulta archivistica.

El Instituto Hidalguense de Educacién a través del Area Coordinadora de Archivos y en
cumplimiento a la planeacién archivistica conforme a lo dispuesto en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, pretende garantizar la organizacién, valoracion,
conservacion, preservacion y administracion de sus archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto Hidalguense de Educacion,
establece acciones institucionales encaminadas al cumplimiento de la legislaciéon en
materia archivistica, mediante la aplicacién de criterios para regular la produccion, uso,
organizacion y conservacion documental en las unidades de correspondencia, archivos
de tramite y archivo de concentracion, asi como la elaboracién y aplicacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica, contando con expedientes
actualizados que sustenten la transparencia, rendicion de cuentas y proteccion de
datos personales.

El presente documento se elabora teniendo como referencia lo enunciado en los
siguientes articulos de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo:

Articulo 23. El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacion
y evaluacion para el desarrollo de los archivos, gestion documental electrénica y
debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos
humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacién, asi como fomentar la preservacion y difusion de los documentos con
valor histérico.

Articulo 24. El Programa Anual definird las prioridades institucionales integrando los
recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera
contener programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacion y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control,

migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de
archivos electrénicos.
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La elaboracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico permitira determinar de
manera especifica la prioridad en la elaboracion de las acciones y asignar tiempos de
cumplimiento.

Con las acciones propuestas, a corto plazo, se podran sentar las bases que permitan
una mejora continua en la gestion documental, iniciando por la homologacién de
criterios en los procesos técnicos archivisticos apegados a la normatividad vigente en
la materia.

A mediano plazo, se realizaran los procesos que correspondan a cada una de las areas
operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos de manera secuencial.
Destacando la participacion activa de los responsables en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivistico, asi como en los procesos de
Dictaminacién de Baja Documental y/o Transferencia Secundaria; permitiendo la
liberacion de espacios y en su caso contribuir de manera significativa a la integracion
del patrimonio documental de la institucion.

A largo plazo se consolidara una cultura archivistica, implicita en la operatividad de las
funciones de cada una de las Unidades Administrativas.

3.- Objetivo general

Programar de manera integral las acciones orientadas al desarrollo de los procesos
archivisticos, de conformidad con la normatividad vigente, para garantizar una eficazy
eficiente Administraciéon Documental.

3.1.- Objetivos especificos

® Actualizar el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo Interdisciplinario, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

® Optimizar los procesos de las areas del Sistema Institucional de Archivos, de
conformidad con la normatividad vigente en materia archivistica.
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® Disenar estrategias para delimitar la responsabilidad de las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos.

@ Atender las solicitudes de capacitacion y asesoria para el funcionamiento de cada
una de las areas del Sistema Institucional de Archivos.

® Integrar instrumentos de control y consulta archivisticos, con la finalidad de
garantizar una correcta gestiéon documental.

® |dentificar la procedencia de la documentacion resguardada en el Archivo de
Concentracion, permitiendo su correcta organizacion y tratamiento, bajo la
normatividad archivistica.

® Cestionar procesos de “Dictaminacién de Baja Documental y/o Transferencia
Secundaria”, permitiendo cumplir con el ciclo vital de los documentos
institucionales.

4.- Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos especificos del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024, el Area Coordinadora de Archivos integrara un expediente
de evidencias que refleje el seguimiento a las acciones establecidas, con la
participacion de los responsables, los recursos a utilizar y los tiempos definidos
mediante cronograma.

4.1.- Requisitos

Involucramiento de las personas Titulares de las Unidades Administrativas para
designar a los responsables que realizaran las funciones, aplicando la normatividad
archivistica.

Siendo un requisito indispensable contar con los elementos siguientes para la
implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico:

® Registro vigente del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

® Personal capacitado en materia archivistica para integrar el Area Coordinadora
de Archivos.

® Actualizacion y participacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

® Aplicar los procesos técnicos archivisticos inherentes a cada area operativa. 4?}
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4.2.- Alcance

Se considera de aplicacion institucional y es responsabilidad de las Unidades
Administrativas que conforman el Sistema Institucional de Archivos, su observancia y
seguimiento con el Area Coordinadora de Archivos en el logro de objetivos del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

4.3.- Entregables

® Expediente de evidencias del seguimiento, reflejando los avances con las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos: Unidad de Correspondencia,
Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion y Archivo Histérico.

® Los expedientes de evidencias reflejaran la ejecucion de cada una de las actividades
programadas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.

4.4.- Actividades

Se priorizan las actividades programadas para reflejar un avance integral de manera
formal con cada una de las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos,
alineando las actividades con su entregable, periodo y responsable.

ACTIVIDAD ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE

Planeacion para el Programa Anual de Enero-Marzo. Titular y Encargadas del
seguimiento Desarrollo Archivistico 2024. Area Coordinadora de
archivistico. Archivos.

Reunion de Oficios de convocatoria a Febrero-Marzo. Titulares de las Unidades
sensibilizacion con titulares de las Unidades Administrativas.
Directores Generales Administrativas.
para dar a conocer la . . i Titular y Encargadas del
problematica y las Lista de asistencia. Area Coordinadora de
recomendaciones Reporte fotografico. Archivos.
generales en la gestion
de archivos. Minuta de acuerdos.

Acta de actualizacion del
Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

Oficio de envio del Sistema
Institucional de Archivos
(SIA), al Archivo General del
Estado.

Oficio de formalizacion del
Archivo General del Estado.
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ACTIVIDAD

Revision y verificacion

de la Linea del Tiempo

Juridico Administrativa
(LTIA).

ENTREGABLE

Oficio de solicitud de
estructuras organicas
validadas.

Linea del Tiempo Juridico
Administrativa (LTJA).

Formato de asesoria
archivistica con el Archivo
General del Estado.

Cuadro resumen.

Oficio de aprobacién.

PERIODO

Enero-Mayo.

RESPONSABLE

Encargadas del Area
Coordinadora de Archivos
para la gestion ante el
Archivo General del
Estado.

Seguimiento a Expediente de seguimiento Actividad Titular y Encargadas del
resultados y avances por Unidad Administrativa. permanente, Area Coordinadora de
de cada Unidad ) Archivos
Administrativa en Cédula de avance J
materia archivistica. archivistico.
Informes en materia Informe trimestral de Trimestral. Ti‘gular y Encargadas del
archivistica. avances en materia Tea Coordinadora de
archivistica. Archivos.
Atencién de Oficios de notificacion. Actividad
Auditorias . : i pREManente. Area Coordinadora de
: Evidencia para la atencion de rea eurain
Auditorias. Archivos.
Requerimientos de
Auditorias.
Cédulas de observaciones.
Actualizacion de Formato de formalizacién de Febrero-Marzo. Area Coordinadora de
Responsables de la Responsables de la Unidad Archivos.
Unidad de de Correspondencia (RUC).
Correspondencia
(RUC). Base de datos.
Capacitacion a Oficios de convocatoria. Abril-Junio. Area Coordinadora de

Responsables de la

Unidad de Lista de asistencia.
Correspondencia nss
(RUC). Reporte fotografico.

Archivos.

Gestion para la
homologacion de
formatos para la

Unidad de
Correspondencia (UC).

Formatos de asesoria
archivistica.

Formato de Unidad de
Correspondencia (UC).

Marzo-Diciembre.

Area Coordinadora de
Archivos.

Actualizacion de
Responsables del
Archivo de Tramite
(RAT).

Formato de formalizacion de
Responsables de los Archivos
de Tramite (RAT).

Base de datos.

Febrero-Marzo.

Area Coordinadora de
Archivos.

Capacitacion a
Responsables del
Archivo de Tramite
(RAT).

Oficios de convocatoria.
Lista de asistencia.

Reporte fotografico.

Abril-Junio.

Area Coordinadora de
Archivos.

TR
A/,:ﬁ'\ B

A7 AN AT AN ANNG 777N SRR S7 7/ AN AR AN AN 77778




ACTIVIDAD

Entrega y recepciéon de
archivos.

ENTREGABLE

Comunicacion oficial y
anexos.

Lista de asistencia.
Reporte fotografico.

Formatos de asesoria
archivistica.

PERIODO

Abril-Diciembre.

Titulares de las Unidades
Administrativas.

Responsables del Archivo
de Tramite (RAT) de cada
Unidad Administrativa.

Area Coordinadora de
Archivos.

Elaboracion de
Cédulas de Alineacion
de Funciones (CAF)
para la integracion del
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica (CGCA).

Oficios de convocatoria a

mesas de trabajo y asesorias.

Formatos de asesoria
archivistica.

Formatos de asesoria

archivistica con el Archivo

General del Estado.
Lista de asistencia.

Reporte fotografico.

Expediente de seguimiento
por Unidad Administrativa.

Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
validado por el Archivo
General del Estado.

Abril-Diciembre.

Titulares de las Unidades
Administrativas.

Responsables del Archivo
de Tramite (RAT) de cada
Unidad Administrativa.

Area Coordinadora de
Archivos.

Capacitacion inicial Oficio de solicitud. Abril-Junio. Titulares de las Unidades
para procesos de Administrativas.
tranﬁere_ncnas Lista de asistencia. Responsables del Archivo
primarias. Reborte fotografi de Tramite (RAT) de cada
eRolsiingten. Unidad Administrativa.
Area Coordinadora de
Archivos.
Procesoc de Criterios especificos. Actividad Titulares de las Unidades
transferencias permanente. Administrativas.
d prlmarlats di; Form;iisi\t;il’gt?cs:sona Responsables del Archivo
ocum.re‘s_"n os ae : de Tramite (RAT) de cada
arcnive. Unidad Administrativa.
Area Coordinadora de
Archivos.
Préstamo y consulta Criterios especificos. Actividad Titulares de |as Unidades
de expedientes en permanente. Administrativas.

resguardo del Archivo
de Concentracion (AC).

Registro de vales de
préstamo de expedientes.

Bitacora de control de
consulta.

Responsables del Archivo
de Tramite (RAT) de cada
Unidad Administrativa.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC).
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ACTIVIDAD

PERIODO

inventarios
documentales de la
documentacion
resguardada en el
Archivo de
Concentracién (AC).

Inventarios documentales.

Identificacion de la Evidencia de control y Actividad Titulares de las Unidades

documentacion analisis del Archivo de permanente. Administrativas.

resguardada en el Concentracion.
Archivo de Responsables del Archivo
Concentracién. Formatos de asesoria de Tramite (RAT) de cada
archivistica. Unidad Administrativa.
Comunicacion oficial y Responsable del Archivo
anexos. de Concentracion (RAC).
Minutas de acuerdos.

Reunidn con el actual Formatos de asesoria Actividad Area actual responsable de
area respons'a:ble dela archivistica. permanente. la documentacion.
documentacion que se

encuentra en el Minuta de acuerdos’ Responsable del Archivo
AFChNF’_dE—' de Concentracién (RAC).
Concentracion (AC) y
acreditar su
pertenencia.
Coadyuvar er:’ia Formatos de asesoria Actividad Area actual responsable de
integracion de archivistica. permanente. la documentacion.

Responsable del Archivo
de Concentracion (RAC).

Gestion de la
documentacion
dafada del Area de
Seguimiento, Control y
Distribucién de
Nomina.

Expediente de las gestiones
ante el Archivo General del
Estado.

Febrero-Julio.

Area actual responsable de
la documentacion.

Area Coordinadora de
Archivos.

Proceso de Dictamen
de Baja Documental
y/o Transferencia

Formatos de asesoria
archivistica.

Actividad
permanente.

Area actual responsable de
la documentacion.

Transferencias
Secundarias al Archivo
Historico (AH) del
Archivo General del
Estado.

Formatos de asesoria
archivistica.

Expediente de evidencias del
proceso de Transferencia
Secundaria.

Cuatrimestral.

Secundaria. Expediente de evidencias del ) .
proceso de Dictamen de Baja Area Coord!nadora de
Documental y/o Archivos.
Transferencia Secundaria.
Proceso de

Area actual responsable de
la documentacion.

Area Coordinadora de
Archivos.
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4.5.- Recursos

Los recursos orientados a la ejecucion de las actividades programadas, son vinculados

con el Programa Operativo Anual 2024 de la Direccion General de Innovacién, Calidad
y Organizacion.

4.5.1.- Recursos humanos

Para la implementacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se tuvo a
bien incorporar personal capacitado para el desempefio de las funciones en el Area
Coordinadora de Archivos.

4.5.2.- Recursos materiales

Las actividades a desarrollar se proponen considerando los recursos materiales
necesarios, tales como insumos de papeleria, equipos de computo y mobiliario.

4.6.- Tiempo de implementacion

Se programa de manera estratégica, permitiendo que el avance pueda ser integral, las
actividades establecidas son la base de la operatividad del Sistema Institucional de
Archivos. El Area Coordinadora de Archivos delimita del tiempo para cada una de las
actividades registradas, considerando posibles cambios en fechas por eventos
imprevistos; quedando sujeto a modificaciones que se registraran de manera oficial.

v
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4.6.1.- Cronograma de actividades

Realizar la planeacion para
el seguimiento archivistico.

Elaborar el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

Realizar la reunion de
sensibilizacion con
Directores Generales para
dar a conocer la
problematica y las
recomendaciones
generales en la gestion de
archivos.

Generar acuerdos con las
personas titulares de las
Unidades Administrativas, con la
finalidad de dar a conocer la
problematica institucional en
materia archivistica y generar
acuerdos para mejorar la
operatividad del Sistema
Institucional de Archivos.

Revisar y verificar la Linea
del Tiempo Juridico
Administrativa (LTJA).

integrar el expediente de
evidencias:

Solicitud oficial de estructuras
organicas validadas, elaborar
cuadro resumen y gestionar la
aprobacién ante el Archivo
General del Estado.

Dar seguimiento a
resultados y avances de
cada Unidad
Administrativa en materia
archivistica.

Analizar evidencia, procesar
datos y emitir cédula de avance
archivistico por Unidad
Administrativa.

Emitir informes en materia
archivistica.

Elaborar informes por Unidad
Administrativa de forma
trimestral.

Elaborar el informe anual de
cumplimiento del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico.

Atender Auditorias

Gestionar la designacion de
Responsables de la Unidad
de Correspondencia (RUC).

Generar evidencia para
responder la solventacién de
observaciones.

UNIDAD DE CORRESPOND

Formalizar la designacién de los
Responsables de la Unidad de
Correspondencia (RUC).

Capacitar a los
Responsables de la Unidad
de Correspondencia (RUC).

Orientar en:
Recepcion, registro, turno,
seguimiento, despacho y control
de gestion.

Gestionar la homologacion
de formatos para la Unidad
de Correspondencia (UC).

Convocar a reuniones de
vinculacién con la Unidad de
Correspondencia (General), para
implementar formatos
homologados y cumplir con la
correcta recepcion, registro,
turno. seguimiento, despacho y
control de gestion.

SRR 7/ANN A

PADA 2024

AN

PR ORIV,

s

10

FIIN
*




Gestionar la designacion de

Formalizar la designacion de los

10 | Responsables de Archivo | Responsables de los Archivos
de Tramite (RAT). de Tramite (RAT).
Orlentar en:
Capacitar a los Dar a conocer funciones de los
1 Responsables de los Responsz_nbies de los Archivos
Archivos de Tramite (RAT). de Tramite (RAT), conceptos
basicos y procesos técnicos
archivisticos.
Orientar en:
Identificacién, localizacion,
Dar seguimiento en la hallazgos, elaboracién de
12 | entregay recepcién de inventarios documentales
archivos. preliminares para el
levantamiento de actas de
hechos.
Coordinar la elaboracion de .
Cédulas de Alineacién de ASRROIN, r_eahzar i d?-
: trabajo y revisar la solventacion
13 Funciones (CAF) para de observaciones para integrar
integrar el Cuadro General :
de Clasificacién y valic{ar el instrumento ante el
Archivistica (CGCA). Archivo General del Estado.
Proporcionar capacitacion a las
: feor areas generadoras, permitiendo
14 Img arrirr:apl::zzl‘::giség‘;nlcra[ prep%rar la docum‘;itacién y
: 3 ” aplicar los procesos
transferencias primarias. e
archivisticos para las
transferencias primarias.
Generar criterios especificos y
Coordinar el proceso de brindar asesorias para posterior
15 | transferencias primarias de recepcion de transferencias
documentos de archivo. primarias en el Archivo de
Concentracién (AC).
Cenerar criterios especificos,
Realizar el préstamo y actualizar formato de vale de
16 consulta de expedientes en | préstamo y registro de consulta
resguardo del Archivo de para la correcta atencién de
Concentracion (AC). solicitudes de préstamo y
consulta de documentacion.
Identificar la Analizar evidencia de ingreso,
17 documentacion identificar drea generadora,
resguardada en el Archivo numero de cajas y afos de la
de Concentracién (AC). documentacion.
Realizar reunién con el
actual area responsable de Garorat svidendia del
18| ladecumantaciénquese seguimiento al tratamiento
encuentra en el Archivo de documental correspondiente
Concentracién (AC) y :
acreditar su pertenencia.
Coadyuvar en la
integracion de inventarios | Capacitar, asesorar, coordinar la
19 documentales de la integracién y revisar inventarios

documentacion
resguardada en el Archivo
de Concentracion (AC).

documentales del Archivo de
Concentracion (AC).
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Gestionar el tratamiento
para la documentacién
20 dafiada del Area de

Seguimiento, Control y
Distribucién de Némina.

Dar seguimiento a las
recomendaciones del Archivo
General del Estado para la
recepcion de opinion técnica.

Capacitar, asesorar, realizar

Iniciar proceso de mesas de trabajo, coordinar la

21 Dictamen de Baja integracién y solventacion de

Documental y/o observaciones para revision y
Transferencia Secundaria. seguimiento con el Archivo

General del Estado.

UNIDAD DE ARCHIVO HIS

Realizar Realizar mesas de trabajo,

proceso de Transferencias coordinar integracién y [ i
22| Secundarias al Archivo solventacién de observaciones i
Historico (AH) del Archivo | para revisar y gestionar ante el Th
General del Estado. Archivo General del Estado.
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5.- Administracion del Programa Anual
de Desarrollo Archivistico

5.1.- Gestion de las comunicaciones

Para dar seguimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se implementara la
estrategia que permita una comunicacién activa del Area Coordinadora de Archivos
con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, a su vez, la comunicacion
oficial generada mostrara los avances que correspondan a cada proceso como
mecanismo de prueba, lo que permitira la atencién de las Auditorias Archivisticas.

El Area Coordinadora de Archivos mantendra una comunicaciéon permanente e
integrara expedientes de evidencias para presentar avances orientados al logro de los
objetivos especificos, mismos que se presentaran de forma programada al Archivo
General del Estado, como 6érgano especializado en materia de archivos.

Los medios de comunicacion disponibles en el Instituto son: Correo electronico, oficios
y circulares, comunicados, llamadas telefénicas, redes sociales y medios audiovisuales.

5.2.- Reporte de avances

Con la finalidad de dar seguimiento a las actividades realizadas se registrara el
cumplimiento de cada Unidad Administrativa en un formato institucional y se
elaborara un informe trimestral de avances en el cumplimiento del Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2024.

5.3.- Control de cambios

En caso necesario, este programa se podra modificar a solicitud de:

® Responsable del Area Coordinadora de Archivos.
@® Responsables de los Archivos de Tramite.

® Responsable del Archivo de Concentracion.

® Representantes del Grupo Interdisciplinario.

El responsable del Area Coordinadora de Archivos recibira la solicitud de cambio de
manera oficial, para el analisis y evaluacion del impacto que éste genere y podra
formalizar o rechazar el cambio. W
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6.- Administracidon de la gestion de riesgos

! o

= I
Integrar instrumentos de control

Las acciones que se proponen

Las amenazas que se identifican

y consulta archivisticos, con la son: para disminuir el impacto son:
finalidad de garantizar una
correcta gestién documental. -Delimitar funciones en -Generar acuerdos y asesorias de
congruencia con los documentos | forma continua con el Archivo
de archivo generados. General del Estado.
-Los tiempos de atencion del -Buscar aprovechar al maximo
Archivo General del Estado. los tiempos de atencion que

otorgue el Archivo General del
Estado, presentando avances
significativos.

-Entregar fuera del tiempo -Establecer tiempos de entrega a
previsto la informacion las Unidades Administrativas
solicitada de las Unidades implementando un control de
Administrativas para la avance archivistico de manera
integracion del proyecto de trimestral con el Organo Interno
Cuadro General de Clasificacion de Control.
Archivistica (CGCA).
Identificar la procedencia de la Las amenazas que se identifican Las acciones que se proponen
documentacion resguardada en son: para disminuir el impacto son:
el Archivo de Concentracién (AC),
permitiendo su correcta -No contar con el recurso -Asignar carga de trabajo de
organizacion y tratamiento, bajo humano suficiente para esta forma personal, para que cada
la normatividad archivistica. actividad. quien dé cumplimiento a un
porcentaje de avance.
-Por falta de vinculacion entre -Dar a conocer funciones y
el drea actual responsable y el responsabilidades legales a los
Archivo de Concentracion (AC) Cordinadores Generales,
para acreditar la pertenencia de Directores Generales,Responsables|
la documentacién y formalizar el | de la Unidad de Correspondencia
resguardo. (RUC) y Responsables del Archivo
de Tramite (RAT) en reunion de
sensibilizacién.
-Falta de analisis del contenido -Reunién con el drea actual
de las cajas. responsable para generar
acuerdos en el tratamiento
documental.
-Aplicar procesos técnicos
archivisticos.
Gestionar procesos de Las amenazas que se identifican Las acciones que se proponen
“Dictaminacién de Baja son: para disminuir el impacto son:

Documental y/o Transferencia
Secundaria” permitiendo cumplir | -No contar con el recurso
con el ciclo vital de los humano suficiente para esta -Asignar carga de trabajo de
documentos institucionales. actividad. forma personal, para que cada
guien dé cumplimiento a un
porcentaje de avance.

-Durante la visita de verificacion -Realizar revisiones previas a los
que realiza el Archivo General del | expedientes objeto de

Estado, podrian detectarse Dictaminacion, para reducir el
irregularidades en los margen de error.

expedientes objeto de la visita.

-Los tiempos de atencion del -Buscar aprovechar al maximo,
Archivo General del Estado. los tiempos de atencién que

otorgue el Archivo General del
Estado, presentando avances

significativos. 'I 4 ‘/

N OGN NN SN,




En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, se presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2024.

Elaboro

’\'—)AC':‘\:J on G‘ M&V

a Rosano Reyes atividad Castrejon Valdez
rea Coordinadora tular del Instituto Hidalguense
de Archivos. de Educacion.
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