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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacién para el
Trabajo del Estado de Hidalgo es una herramienta que permite planear, programar
y evaluar el desarrollo de las acciones, orientadas a optimizar la gestién documental
y el correcto funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos en el cual se
sustenta la actividad Archivistica.

Los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica se elaboran conforme a lo
solicitado en la normatividad, el objetivo primordial es terminar el rezago minimo
acumulado, continuando con los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
2022, 2023 y 2024,

Es importante mencionar que en el ICATHI, la administracién y gestién documental
se realiza conforme a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, ultima reforma
publicada en el alcance uno del periédico oficial 20 de agosto de 2024, asi como al
Reglamento vigente.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, en los articulos 22, 23 y 24, refiere la
planeacién en materia Archivistica con la elaboracién de un Programa Anual de
Desarrollo Archivistico y la publicacién en el portal electrénico del Instituto.

Esto deberd incluir un enfoque de administracién de riesgos, proteccién a los
Derechos Humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura
proactiva de la informacién. Ademas, definird las prioridades institucionales,
integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de
igual forma, debera contener programas de organizacién y capacitacién en gestién
documental y administracion de Archivos, que incluyan mecanismos para su
consulta, proteccidon de la informacidn y procedimientos para la generacién,
administracién, uso, control, guarda, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénicos.
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MARCO DE REFERENCIA Y MARCO LEGAL.

La labor archivistica del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Hidalgo, se orienta a partir del siguiente marco normativo:

Documentos facultativos:

e Decreto de Creacion;

o Estatuto Organico;

e Estructura Organica;

¢ Manual de Organizacién; y

¢ Manual de Procedimientos del Instituto.

Leyes generales, particulares y secundarias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

* Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

* Ley General de Archivos;

* Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

* Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados;

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, Ultima reforma publicada en el
alcance uno del periédico oficial 20 de agosto de 2024, y

¢ Las que se mencionan en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
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JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de
planeacién orientado a establecer acciones para asegurar la mejora constante del
Sistema Institucional de Archivos y el adecuado funcionamiento de las areas
operativas del Instituto, favoreciendo el manejo &ptimo de los servicios
documentales y archivisticos.

En las acciones propuestas en este Programa, se involucran los recursos humanos,
materiales y financieros de la Institucién, para identificar y dar solucién a las
problematicas que se presentan en torno a la actividad archivistica. A efecto de
enriquecer el PADA 2025, el Titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto,
invité a las &reas generadoras del Sistema Institucional de Archivos y al Grupo
Interdisciplinario a participar en su elaboracién, manifestando sus opiniones,
sugerencias y propuestas para ser incorporadas en dicho programa, tomando en
consideracion las aportaciones para llevar a cabo una planeacién que nos permita
lograr e incrementar el avance en la administracién documental y la cultura
archivistica.

La correcta administracién documental archivistica del ICATHI es un elemento
clave para promover, proteger y garantizar los derechos humanos. Actia como un
instrumento indispensable para preservar la memoria histérica del Instituto,
fortalecer la rendicién de cuentas y facilitar el acceso a la justicia y a la informacién,
contribuyendo de manera decisiva a que los derechos humanos sean respetados,
defendidos y cumplidos.
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OBJETIVO GENERAL.

Propiciar la mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracién
documental en las areas operativas, Planteles y Direccién General, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Dar aconocer, difundir y aplicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
en las areas operativas del ICATHI para el buen desempefio en sus
actividades,

* Elaboracién y validacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica 2022, 2023 y 2024.

e Favorecer la cultura archivistica con apoyo del Sistema Institucional de
Archivos y el Grupo Interdisciplinario del ICATHI.

¢ Capacitacidn continua en materia archivistica y administracién documental
para los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

¢ Desarrollar estrategias para la preservaciéon y conservacion del FONDO.

* Mejorar las actividades en el archivo de concentracién.
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PLANEACION.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos y el Encargado del Area Coordinadora
son responsables de promover las acciones de gestién documental, disefiando y
coordinando los archivos generados en el Instituto de manera eficiente y con apego
a la normatividad vigente, para lograr una adecuada planeacién de trabajo.

Dentro de las acciones a desarrollar se encuentran las siguientes.

* Elaborar calendario de caducidad de archivo de concentracién.

* Calendario de visita con las dreas generadoras proporcionando capacitacion,
actualizacion y formacién a los responsables de la actividad archivistica.

* Dar continuidad a la gestion documental propuesta, analizando y
retomando los contenidos para replantear nuevas actividades.

* Utilizar los Documentos Normativos del Instituto para conocer como surgen
las funciones y con qué actividades estadn representadas las &reas
generadoras. Como lo indica la Ley de Archivos, esta actividad sera asignada
al personal del Instituto con el perfil adecuado en preparacién y
responsabilidad.

e Elaboracién de Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

* Migracién a formatos electrénicos para conservacién a largo plazo.

¢ Preservacion éptima del acervo documental del Instituto.

¢ Difusién de los documentos con valor histérico de ICATHI en la pagina
Institucional.

e El avance se reportara al Titular del Area Coordinadora de Archivos de forma
semestral informando los logros y obstaculos encontrados, para retomar la
linea de trabajo propuesta.
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RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Para lograr los objetivos mencionados a partir de las acciones a desarrollar, se
utilizaran los siguientes recursos disponibles.

Humanos:
* Responsable del Area Coordinadora de Archivos
* Responsable del Area Tecnhologias de la Informacién
* Responsable de la Unidad de Transparencia
¢ Responsable del Organo Interno de Control
¢ Responsable del Archivo de Concentracién
¢ Responsable de las Unidades de Archivo de Tramite
e Responsable del Archivo Histérico

Materiales:
¢ Papeleria
e Anagueles,
e Hojas blancas.
e Folder tamafio oficio y carta.
¢ Broches para archivo.
¢ Cajas de archivo.
s Cortineros.
s | Amparas con balastro.
* Termdmetro para temperatura ambiente.

Tecnolégicos:
® FEscdneres.
s Discoduro 2TB.
* Licencias de editor de archivos.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS
Riesgos Implicacién | Impacto | Probabilidad | Solucién al riesgo
identificado
Capacitacidn
continua a los
integrantes del
Desconocimiento | La practica Alto Media Sistema Institucional
de la Ley de | archivistica se de Archivos.
Archivos. ejecuta mal.
Personal asignado al
area de archivo, seran
El La practica los responsables de
incumplimiento a | archivistica se dar a conocer la
lo dispuesto en la | ejecuta con operatividad \Y
Ley de Archivos | deficiencias por Alto Media aplicacién de la Ley.
para el Estado de | omisién o) Evaluar y retomar
Hidalgo. desinterés a la lineas de trabajo.
normatividad.
Transferencias El material
primarias incompleto no
incompletas. permite la
continuidad del Alto Alta Asesoria antes vy
proceso ni durante la entrega de
opcién de transferencias
préstamo. primarias.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS
Riesgos Implicacién Impacto Probabilidad Solucién al
identificado riesgo
Archivos que no
implementen
politicas de
seguridad \Y% Establecer las
resguardo en condiciones que
informacién fisica permitan la
Manejo y electrénica, asi Alto Media capacitacién
incorrecto de la | como limpieza y constante de los
conservacion orden seran responsables del
de los archivos | acreedores de funcionamiento de
en las areas | sanciones los archivos.
generadoras administrativas e Dar a conocer las
externas al | imposicidn de consecuencias.
archivo de | multas segin la
concentracién. | gravedad de la
infraccién.
Mobiliario con los
requerimientos
Fenémenos Perdida del Alto Media necesarios para
naturales  y/o | patrimonio utilizarse en la
siniestros. documental del concentracion de
ICATHI cajas con volumen y
peso.
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ADMINISTRACION DE RIESGOS

Riesgos Implicacién | Impacto | Probabilidad | Solucién al riesgo
identificado

Espacio Acumulacién Alto Alta Incremento de
insuficiente en | excesiva en espacio en el anexo de
el Area de | Planteles y concentracién y
Concentracién. Accién Mévil de creacioén de
Capacitacion. expedientes

electrbénicos.

Enfermedades Afectacion de

ocasionadas al |la salud al Solicitud para separar
personal que | personal el archivo de
labora en el | asignado a esta Alto Alta concentracion del
archivo de | area, ya que la area administrativa.
concentracion concentracién .
por polvo o|y el area
elementos administrativa
quimicos en el [ se encuentra
uso de la|en el mismo
fumigacién. local.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Hidalgo.

!- Actividades Ene | Feb | Mzo | Abr  May [ 3un [ aw Agt | Sept ' Oct | Nov | Dic
Elaboracion de
informe anual PADA |
| 2024 . |
' Elaboracion de | ] -
Programa Anual de X :
Desarrollo
Archivistico 2025
|
|
| | |
Elaboracion de
calendario de
caducidad de archivo
de concentracion. X
|
'~ Actualizacién del - B ]
Grupo
Interdisciplinario y |
Sistema Institucional | X |
de Archivos.
|
' Reunién con el Grupo ' |
Interdisciplinario. X
|
I ‘
' Capacitacién en N T T
materia de gestion
documental \ |
administracion de X X X X X X X X X X X X
archivos.
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Actividades ‘ Ene . Feb Mzo [ Abr "my_ min Jul | Agt | Sept_ T at_]_N_ov_rDic
Elaborar y gestionar . | . ' i I
la validacion de los |
Instrumentos de |
Control y Consulta ! X X X | X X X X X X X X X
Archivistica
pendientes. |
L : - L
Visitas a los Planteles
y Acciéon Movil de
Capacitacion,
conforme al recurso X X X X X X X X X X X X
econdmico.

Solicitud mediante
oficio por parte del
Titular del Area

Coordinadora a las X X X X X X X X X X X X
areas generadoras,

para realizar

actividades de

archivo con |

evidencia. (en |

relacién a la

validacién de los
Instrumentos de
Control y Consulta
Archivistica).

' Digitalizacién de la '. ' | ‘ ‘
documentacién del

Departamento de

Finanzas en custodia X X X X X X X X X X

del archivo de

concentracion. ‘
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‘ Actividades Ene | Feb . Mzo J Abr | May | Jun | Jul ' Agt Sept Oct | Nov  Dic
| .
| Promover |
transferencias
primarias al archivo X X X X X X X X X X X X
de  concentracion.
| {conforme a la |
disponibilidad  del i
espacio). ;
| |
|
' Realizar '
transferencias
. X X
secundarias al
| Archivo General del
Estado. (solicitar
turnos).
' Actualizacién del
Inventario de
Concentracion.
(cuando ingresen X X X X X X X X X X X X
transferencias :
primarias). '

Revisidn fisica de las
| condiciones de la
| documentacién Y X X X X X X X X X X X X
| limpieza.
|
‘ Fumigacién del
| Archivo de
Concentracion X X
conforme al . '
calendario que | |
proporciona la |
Direccién
Académica. |
14
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Actividades
Recepcién de los
recursos materiales
programados en el
Programa Operativo
Anual

_————— '__

Disefio del Manual
de procedimientos
para una adecuada
gestién documental.

Gestionar la creacion
de un apartado en
SICODI (Sistema de
Control Operativo
del ICATHI). Para
mejorar la gestién
documental.

Difusion de los
documentos con
valor histérico de
ICATHI en la pagina
Institucional.

. 2
Exlndo Libre y Soberang
oe Hidalgn
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Ene | Feb Mzo | Abr May”!I Jun | Jul | Oct | Nov Dic
|
X
|
|
|
: X X X X X X X X X
|
i X X X X X X X X X
|
X |
|
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GLOSARIO

Ley: La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Archivo de concentracién: Area encargada de integrar los documentos que
tienen vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen
en él hasta su disposicién documental; Fraccién reformada, P.O. Alcance uno
del 20 de agosto de 2024.

Archivo de tramite: 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 histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacién
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, historico;

Baja documental: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito
su vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservacion; y que
no posea valores histéricos, de acuerdo con ia Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician
la organizacidn, control y conservacién de los documentos de archivo a lo largo
de su ciclo vital que son el cuadro general de clasificacién archivistica y el
catalogo de disposicién documental;

16
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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 produccién y la preservaciéon de documentos; registros de
instituciones, personas o familias; e instituciones que conservan fondos de
archivo;

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;

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

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

Conservacién de archivos: Al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los documentos
en papel y la preservacion de los documentos digitales a largo plazo;

Disposicién documental: La seleccion 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;

Expediente  electrénico:  Conjunto  de documentos  electrénicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo
de informacién que contengan;
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Fondo: Todos los documentos producidos por una institucién publica o privada,
persona o familia, en el ejercicio de sus atribuciones o funciones con
independencia de su soporte o formato.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacién a lo largo de
su ciclo vital, a través de la ejecucién de procesos de produccién, organizacién,
descripcidn, acceso, valoracion y disposiciéon documental y preservacion;

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de
los procesos y procedimientos institucionales, que dan origen a la
documentacién en la identificacién de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacién y disposicidn documental, durante el proceso de
valoracién documental;

Sistema Institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto
obligado;

Programa Anual: Programa anual de desarrollo archivistico;

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes
que deben preservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al
archivo histérico.

- Je-J Mtro. Jor/gg ael Acosta Benitez

Titular del Area Coordinadora de Archivos Director Z€neral del Instituto de

del Instituto de Capacitacién para el Capacitacjon para el Trabajo del Estado
Trabajo del Estado de Hidalgo. de Hidalgo.
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