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1. Marco de Referencia

De conformidad con los articulos 22, 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de
Archivo y 22, 23,24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un instrumento de
planeacién y organizacién orientado a optimizar la administracién de los
archivos dentro del Sistema Institucional de Archivos de los sujetos
obligados, en el que se definen las acciones, actividades y la asignacidon
de recursos humanos, materiales y tecnolégicos orientados a mejorar y
fortalecer los procesos de organizacidon, clasificacidn y conservaciéon

documental en los archivos de tramite, concentraciéon e histérico.

Por consiguiente, el presente tiene por objeto obtener mayor eficacia en
la administracién de los archivos dentro del Colegio de Bachilleres del

Estado de Hidalgo, para garantizar la conservacion de la informacién.

2.Problematica del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo en materia de archivos

El Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, se enfrenta con diversa

problematica en materia de archivo, misma que a continuacién se

sefalan:

e No se cuenta con espacios e instalaciones para el resguardo de los

documentos con valor archivistico, generando un rezago, mismo
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que no permite que los documentos transiten adecuadamente por

su ciclo vital;

e |a rotacién del personal encargado de llevar a cabo el
cumplimiento de los procesos y procedimientos archivisticos
dentro de las Areas dificulta la aplicacién de la normatividad
archivistica debido a que se tiene que capacitar al nuevo personal

designado.

3.Justificacion

La implementacién del PADA permitira dar solucién a la problematica
que se enfrenta el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, a través
de acciones como, establecer proceso archivistica regulados,
homologados y ejecutados sistematicamente, que faciliten el

cumplimiento de las obligaciones que establece la ley.
4.Objetivos

4.1. General

Eficientizar los procesos de gestiéon documental, que permitan la
organizaciébn y conservaciébn de los archivos de tramite y
concentracién, con la finalidad de coadyuvar con la transparencia y

rendicién de cuentas.
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Especificos

Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las

unidades administrativas del COBAEH,;

Concientizar, involucrar y capacitar a través de cursos, a los
Titulares de la Unidades Administrativas, Encargados y Apoyos

de archivo de tramite en los procesos archivisticos;

Clasificar la documentacién generada de acuerdo a las series
documentales contenidas en el Catalogo de Disposiciones

Documentales vigente;

Actualizar y armonizar los instrumentos de control y consulta

archivistica conforme a la normatividad vigente;

Realizar las transferencias primarias de acuerdo a la vigencia
documental reflejada en el Catdlogo de Disposiciones

Documentales vigente;

Realizar bajas documentales de la documentacién que cumplid

con la vigencia y plazo de conservacién en el Archivo de

Concentracioén;

Abatir el rezago en la validacién de la guia e inventario de

archivo documental.
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5.Planeacién

Para el alcance de los objetivos, el Titular del Area Coordinadora de
Archivos, llevard& a cabo de manera conjunta con las Unidades
Administrativas las siguientes actividades programadas:

Objetivo Meta Actividad Indicador
Mejorar los | Detectar areas de | Elaborar un | Diagndstico
procesos oportunidad diagndstico de | elaborado
archivisticos que se | generales y | cumplimiento
realizan en la | especificas archivistico a nivel
Unidades institucional

Administrativas del

COBAEH

Concientizar, Lograr que los | Elaborar oficios | Acuses recibidos,
involucrar y | Titulares de las | solicitando al AGEH | nUmero de cursos
capacitar a través | Unidades capacitaciones en | impartidos, listas
de cursos, a los | Administrativas, materia de archivo. | de asistencia, hojas
Titulares de la | Encargados y | De igual forma se | de asesoria y listas
Unidades apoyos de archivo | impartiran de cotejo
Administrativas, de tramite | capacitaciones por

Encargados y | conozcan las leyes | parte del Area

Apoyos de archivo | en  materia de | Coordinadora de

de tramite en los | archivo, su | Archivos.
procesos aplicacién; asi
archivisticos como, los procesos

de transferencia
primaria,
secundaria y bajas

documentales
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los
de

control y consulta

Actualizar

instrumentos

con
de

Contar
instrumentos

control y consulta

Solicitar a los
Titulares de
Unidades

Minutas de

reuniones, nimero

archivistica archivistica Administrativas de instrumentos a
apegados a la|apagados a la | actualizar el Cuadro actualizar, namero
normatividad normatividad General de | de instrumentos
vigente vigente Clasificacion actualizados y
Archivistica 'y el | hoias de asesoria
Catalogo de
Disposicién
Documental
Realizar el | Que las areas | Solicitar a las | NUumero de
inventario de | generadoras unidades inventarios
transferencias realicen el | administrativas solicitados, niUmero
secundarias de | inventario de | elaborar el | de inventarios
acuerdo a la | transferencias inventario de | recibidos, oficios de
vigencia secundarias de | transferencias gestion y
documental acuerdo al | secundarias seguimiento,
reflejada en el | Catdlogo de capacitacion y
Catalogo de | Disposicién hojas de asesoria
Disposicién Documental
Documental vigente, para
vigente continuar con el
ciclo vital de Ia
documentacion
Realizar bajas | Cumplir con lo que | Solicitar a las | Dictdmenes de
documentales de la | establece la | Unidades baja/transferencia
documentacion normatividad Administrativas secundaria
que cumplié con su | vigente en materia | tramitar las bajas | emitidos por el

P4gina 7 de 16



COBEAEH

A¢ EDUCACION

"'..‘ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

ciclo vital en el | dearchivos documentales de | AGEH
archivo de los expedientes
concentracion que cumplieron
con su ciclo vital
Elaboracion de la | Contar con la guia | Solicitar a las | Numero de guias
guia de archivo | e inventario | Unidades solicitadas, niUmero
documental documental de las | Administrativas la | de guias e
165 Areas | elaboracién  2022; | inventarios
Ceneradoras asi como los aflos | elaborados, hojas
que se puedan | de asesoriay tablas
avanzar con el | concentradoras
AGEH
5.1.Alcances

El PADA es de observancia y aplicacién general para el personal
involucrado en la produccién, organizacidn y conservacién de los
documentos dentro de las 165 areas generadoras de archivo, con la
finalidad se consolidar el Sistema Institucional de Archivo.

5.2.Entregables
o Normatividad que
Entregable Actividad 3
sustenta la funcién
Programa Anual de | Atender asesorias con el | Articulos 22, 23 y 24 de la

Desarrollo Archivistico 2023

Archivo General del Estado

para la revision  del

Programa

Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo
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Reporte de cumplimiento

archivistico Institucional

Atender asesorias con el
Archivo General del Estado
del

para la  revisidn

Programa

Articulo 25 de la Ley de
Archivos para el Estado de

Hidalgo

Informe de capacitacién en

materia de gestion

documental

Solicitar capacitaciones al
AGEH para mediante la
deteccidon de necesidades
de
atender las de COBAEH

capacitacién  poder

Articulos 27 y 92 al 94 de la
Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo

Integracién y actualizacién
del de

clasificacién archivistica y

Cuadro general

del Catalogo de disposicién

Con la participacién de los
Titulares de las Areas, el SIA
el Gl y el AGEH mediante

asesoria técnico-normativa

Articulos 26, 27, 28, 29 y 30
de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo

documental
Inventarios de | Vigilar que se realicen | Articulos 26, 27, 28,29 y 30
transferencias primarias | correctamente las | de la Ley de Archivos para

entregados por las unidades

administrativas

trasferencias primarias con
los Titulares de las Areas, el
SIA, el Gl y el AGEH

el Estado de Hidalgo

Inventarios de

transferencias secundarias
entregados por las unidades

administrativas

Revisar el inventario de

transferencia secundaria

con los Titulares de las
Areas, el SIA, el Gl y el

AGEH

Articulos 26, 27, 28, 29 y 30
de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo

Gestion de tramites de bajas

documentales ante el AGEH

Presentar el proyecto de
baja documental, el SIA el
GCly el AGEH

Articulos 26, 27, 28, 29 y 30
de la Ley de Archivos para

el Estado de Hidalgo

GCuias e inventarios de

archivo documental

Con la participacién de los

Titulares de las Areas, el

Articulos 26, 27, 28, 29 y 30
de la Ley de Archivos para
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entregados por las areas

generadoras de archivos

SIA, el Gl y el AGEH

el Estado de Hidalgo

Instrumentos de Consulta y
de

firmados

Archivos

y

validados por la autoridad

Control

impresos

competente en materia de

archivos a nivel Estatal

Seguimiento,
asesoramiento,
capacitaciéon y supervision
con las diversas unidades
administrativas
integran a COBAEH

que

Articulos 10,11, 12,13, 14 y 15
de la Ley de Archivos para

el Estado de Hidalgo

Dictdmenes de

Transferencia Secundaria

de
de

Verificacion
caducidades, plazos
conservacioéon, elaboracion
de
Documental y realizacidn
de

Secundaria

Inventarios de Baja

Transferencia
al Acervo

Historico del Estado de

Hidalgo.

Articulos 28, 29, 30, 31, 32,
33, 34, 35, 36, 37,38 y 39 de
la Ley de Archivos para el

Estado de Hidalgo

5.3.Recursos

Para el cumplimiento de los objetivos de este Programa, se requiere de
recurso humanos capacitados, competentes y comprometidos con alto

grado de

responsabilidad,;

asi como, de

recursos materiales y

tecnoldgicos para llevar a cabo las actividades y dar cumplimiento con la

normatividad vigente en

materia de archivo.

Actividades a ejecutar

Recursos Humanos

Recursos Materiales y

Tecnolégicos
Tramitar cursos de | Titulares de las Areas | Equipo de cémputo
capacitacién para titulares | Administrativas portdtil, diademas con
de unidades micréfono, camaras para
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administrativas
responsable del archivo de
tramite

Solicitar, recibir y revisar la
actualizaciéon del Cuadro
GCeneral de Clasificacién
Archivistica de las 165
Areas Generadoras

Conformar el Cuadro
GCeneral de Clasificacion
Archivistica Institucional

Solicitar, recibir y revisar la
actualizacién del Catalogo
de Disposicion
Documental de las 165
Areas Generadoras

Conformar el Catalogo de
Disposicion  Documental
Institucional

Solicitar, recibir y revisar
los inventarios de
transferencia primaria de
las 165 Areas Generadoras

Solicitar, recibir y revisar
los inventarios de
transferencia secundaria
de las 165 Areas
Generadoras

Solicitar, recibir, revisar y
gestionar el tramite de
baja documental y/o
transferencia secundaria
de los expedientes que en
las unidades
administrativas hayan
cumplido su ciclo de vida

Solicitar, recibir y revisar la
Guia de Archivo
Documental de las 165
Areas Generadoras

Areas
de

Titulares de las
Generadoras

documentacién
Encargados de Archivo

Apoyos Operativos de

Archivo de Tramite

(Personal que integra el
Sistema Institucional de
Archivos del Colegio de
Bachilleres del }estado de
Hidalgo y, coadyuvan al
Area Coordinadora de
Archivo)

computadora, proyector,
cubre bocas, guantes de

latex, gel desinfectante,
vehiculo, combustible y
viaticos
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5.4. Cronograma de actividades

Actividad E(IFIMAMIJ|J A|SIOIN|D

Realizar un diagnéstico de
cumplimiento archivistico a nivel

Institucional

Supervisiones de archivo en sitio y
virtuales

Llevar a cabo los cursos de
capacitacion en materia
archivistica

Actualizar el directorio de
Titulares, Encargados y Apoyos
Operativos de Archivo

Actualizar el Sistema Institucional
de Archivos (SIA)

Actualizar el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica
Actualizar el Catdlogo de
Disposicion Documental
Elaboracién de inventarios de
transferencias primarias
Elaboracién de inventarios de
transferencias secundarias
Tramitar baja documental de los
expedientes que en

las Unidades Administrativas
hayan cumplido su ciclo

vital, y efectuar la gestién ante el
AGEH

Elaboracién de la Guia e
Inventario de Archivo Documental
Proporcionar asesorias en materia
archivistica a  titulares de
unidades administrativas y
responsables del archivo de
tramite

Seguimiento al Programa de
adecuacién y mejora paulatina
del espacio asignado para el
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Archivo de Concentraciéon de

la Direccién General, en
coordinacién con la Direccién de
Administraciéon y Finanzas.

Trabajar conjuntamente con los
titulares de las areas

Generadoras de archivo vy
responsables del archivo y
Responsables del archivo de
tramite, las actividades para la
modernizacion de los procesos
archivisticos y la gestion

De documentos electronicos de
las areas operativas.

5.5. Costos

Los recursos humanos, materiales y tecnolégicos se encuentran
considerados dentro del Programa Operativo Anual (POA) de cada
Unidad Administrativa, atendiendo a la politica de austeridad de
Gobierno del Estado de Hidalgo.

6. Administracion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico

La comunicaciéon entre el Area Coordinadora de Archivos y las Areas
Generadoras se hara a través de circulares, oficios y tarjetas informativas
mediante el Sistema Integral de Control de Correspondencia (SICC),
correos electrénicos, reuniones de trabajo presenciales y/o virtuales.

6.1. Reporte de avances

El Area Coordinadora de Archivos elaborara un informe anual detallando
el cumplimiento del Programa Anual y lo publicara en su portal
electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del siguiente afio
de la ejecucién de dicho programa, de conformidad con los articulos 26
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de la Ley General de Archivos y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo.

6.2. Control de cambios

El Area Coordinadora de Archivos documentara los cambios que se
requieran y sean solicitados por las Areas Generadoras, con la finalidad
de realizar os ajustes pertinentes en el cronograma de trabajo y evaluar
los resultados obtenidos.

6.3. Analisis de riesgos

Con el Anélisis de riesgos se pretende identificar, evaluar, controlar y dar
seguimiento a los eventos y amenazas que obstaculicen el desarrollo y
cumplimiento del PADA, por lo que a continuacién se identifican.

Factor de Riesgo Acciones para Reducir Amenazas
Falta de espacios en condiciones | Acondicionamiento del espacio fisico
adecuadas para el resguardo del archivo
de concentracidon
Falta de organizacién, administracion, | Elaboracién del procedimiento de
conservacion y custodia de archivos administracion del archivo institucional
Falta de conocimientos archivisticos | Implementacion de capacitaciones en

y gestion documental en el | materia de archivo

personal involucrado

7. Normatividad
Ley General de Archivos
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Lineamientos Generales para la Organizacidén, Conservacion y Custodia
de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo
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Ley del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo
Decreto de creaciéon del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo

Estatuto Orgéanico del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo

8. Glosario

COBAEH: Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo
AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SIA: Sistema Institucional de Archivos

Gl: Grupo Interdisciplinario

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

GEIl: Guia e Inventario

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica

SICC: Sistema Integral de Control de Correspondencia
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9, Aprobacion del Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2023

De conformidad a lo establecido en los articulos 28 fraccién Il de la Ley
General de Archivos y 27 fraccién Ill Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, se realiza la aprobaciéon del el presente Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2023 del Colegio Bachilleres del Estado de
Hidalgo.

LE.R
/" Director General
del Colegioée Bachilleres del Estado de Hidalgo

—’ Elaboré
L.D. Mario Alberto Nuinez Correa
Titular del Area Coordinadora de Archivos
del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo
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