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ELEMENTOS DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

1. MARCO DE REFERENCIA

Actualmente, el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo {COBAEH), cuenta con 53
Flanteles, BO Centros de Educacion Madia Superior a Distancia (CEMSaD), haciendo un
total de 133 Centros Educativos, debido a la reciente incorporacion del Centro Educative
Mineral dei Monte.

Confarme a los articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalge, el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es un Instrumento de planeacion vy
organizacién dirigide & optimizar la administracién documental dentro del Sisterma
Institucional de Archivos de las dependencias de la Administracion Pdblica, y contempla
las acciones 8 emprender a escala institucional para el mejoramiente continuo de los
servicios archivistices,estableciendo las estructuras técnicas, normativas y metodaologicas
para mejorar los procesos de organizacion, clasificacién y conservacion documental en los
archives de tramite, concentracidn vy, en su case, el histdrico.

Laentreda en vigor de la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de 2012, aumenta
las obligaciones en materia archivistica del Area Coordinadora de Archives, junto con las
163 areas generadoras que conforman al Calegio, lo que implica nuevos retos.

Considerande el estade actual en materia archivistica gue presenta el Colegio de
Bachilleresy con la finalidad de dar dptimos resultados, se detallaz a continuacion:
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Nivel Estructural

- Et Crganismao cuenta con la designacion formal del Responsable de la Unidad Central de
Correspondencia, de los Archivos de Tramite y del Archive Histdrico, figuras estratégicas
encargecas de coordinar, supervisar y dar seguimiento a los procesos archivistices,
garantizando la correcta gestidon documental conforme a la normatividad aplicabie.

-Asimismc, se encuentra debidamente conformado el Grupo Interdisciplinario (Gl), el cual
funge como instancia colegiada responsable de apoyar en los procesos de valoracion
decumental, emisién de criterios técnicos y toma de decisiones relacionadas con ia
administracién integral de los archivos,

-En cuante a la estructurs operativa, se cuenta con la designacion de 163 responsables de
archivo de tramite, quienes integran el Sistema Institucicnal de Archivos (SIA}y tienen bajo
su responsabifidad la organizacidn, control, resguardo y correcta gesticn de a
documentacién generada por las distintas unidades administrativas.

- Para el adecuado desempenc de las funciones archivisticas, resulta indispensable la
disponibilidad de infraestructura fisica, equipamiento, mobiliario especializado e insumos
necesarios, asi como la adecuacién de espacios e instalaciones destinades al resguardo
precautorio de documentos con valores archivisticos. Estas acciones contribuyen de
manera directa a la preservacidén, conservacion y proteccién de los materiales
documentales gue constituyen evidenciz de o5 actos administratives, asi como de la
evolucion histdrica y operative del Organismeao.

- De igual forma, se requiere contar con los recursos humanos necesarios, debidamente
asignacos y fortalecidos mediante programas de capacitacion continua en materia
archivistica, a fin de garantizar la correcta aplicacién de los lineamientos técnicos, el
cumplimiento normative vy la profesionalizacion del personal Involucradoe en la gesticn
docurmental.

- Finalmente, es necesaria la asignacion de recursos materiales y financieros suficientes
gue permitan el funcionamiento eficiente de las actividades archivisticas, incluyendo la
adquisicion de insumos ccmo papel, carpetas, tintas, adhesives, cajas para archivo muertc,
anaguecles y demas materiales indispensables para ia organizacion, conservacion y contral
adecuado ge los archivos
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Nivel Documental

El cumplimianto en la elabcracién de los Instrumentos de Consulta y Contral
Archivistico, sienta las bases técnico-normativas, para poder codificar, clasificar,
registrar, identificar, administrar, vigilar y controlar, los expedientes con valor
archivistico generados en este Colegic

El Catdlogo de Disposicion Documental (CA.DI.DO) 2017 en procesc para ser validado
por el Archive General del Estade de Hidalga (AGER), en este sentido se lleva
seguimiento y asesoramiento para la elaboracion de las Fichas Técnicas de Valoracion
Documental.

Transferencias Primarias: las Unidades Administrativas de la Direccidn Ceneral las
realizan de acuerdo a sus plazos de conservacion en el Archivo de Tramite de
Cireccion Ceneral, y en el caso de los Centros Educativos y Coordinaciones de Zona,
en la misma area de cada una se encuantra su Archivo de Concentracion.

Transferencias secundarias: se gestionaran en el presente anc los procedimientos de
las 5 zonas de COBAEH para la cbtencién del Dictamen correspondiente de la
docdmentacién de fos anos 1987-2007 y de la Direccidon Ceneraly Zona lll de los afhos
2008-2016,

Clasificacion de expedientes con base en el CGCA! la elabora cada area generadora,
se brindard capacitacion para la realizacion adecuada clasificacion, mediante las
cédulas de alineacidon de funciones, fichas técnicas de valoracion documental v se
haran supervisiones en sitio y de manera virtual,

Capacitacion para el personal Directivo y Operativo de reciente ingresc para la
realizacién de los trabajos encomendadcs y el cumplimiento de lo dispuesto en la
rnormatividad vigente.

Archivo de Concentracion: se elacoraron las "Politicas de Operacion del Archivo de
Concentracion de la Direccion General”, las cuales se pubticaran y se difundiran para
su aplicacion.

Se implementara el Sistema de Archivo que permitird organizar, contralar y preservar
de manera eficiente la informacién institucional, asegurando la disponibilidad
oportuna, integridad y confidencialidad de los documentos. Asimismo, fortalecer la
transparencia, la rendicion de cuentas y el cumplimiento normativo, facilita la toma
de declsiones administrativas y juridicas, optimiza el uso de recursos y garantiza la /
conservacion de la memaoria institucional y del valor histérice de la documentacion. .

e
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Nivel Normativo

Las actividades archivisticas del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo se
desarrollan en estricte apego a lo dispueste en la Ley General de Archivos, la Ley de
Archivos para el Estaco de Hidalgo y demas normatividad aplicable en la materia, las
cuales regulan la produccion, organizacion, conservacion, use, control y destino final de
los documentos generades por les sujetos obligades, Dichas acciones se realizan
conforme & las atribuciones y funciones conferidas al Organismo en |a Ley del Colegio de
Bachilleres del Estado de Hidalgo, asl come en ios Manuales de Crganizacién y
Procedimientos y en la Estructura Organica vigente.

De igual forma, se observa la normatividad técnica emitida por el Archive General de |a
Nacion, asi come los lineamientos y criterios aplicables para la organizacion y
conservacion de los arcnivos, incluyendo la elaboracion, actualizacion y aplicacion de los
instrurmentos de control y consulta archivistica, tales como el Cuadro GCeneral de
Clasificacidon Archivistica, el Catédlogo de Disposicion Documental, los Inventarios
Documentales y la Guia Simple de Archivos, los cueles permiten una adecuada gestion
documeantal y garantizan la trazabilidad de la informacion.

Asimismo, el desarrcllo de las funciones archivisticas se encuentra vinculado al
cumgplimiento de las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacian
publicay proteccion de datos personales, en términos de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, la legislacidon estatal correspondiente y demas
orcenamientos aplicables, reconocienda que los archivos constituyen la base para el
ejercicio de estos derechos fundamentales,

Cabe senalar que el Estatuto del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo se
encuentra actualmente en proceso de actualizacidn; no obstante, en tanto se formaliza
su emision, las funciones archivisticas continuaran ejerciéndose conforme a2 I3
normatividad vigente, los acuerdos internos, los lineamientos institucionales y 1as
determinaciones del Sistema Institucional de Archivos, previendo gue dichas funciones
queden plenamente descritas y formalizadas en las atribuciones del Departamento de
Asuntos Juridicos.
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2. JUSTIFICACION

El Programa Anuat de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 del Colegio de Bachilleres
del Estado de Hidalgo tiene como finalidad primordial planear, coordinar y dar a
conocer de manera sisternatica las actividades archivisticas que se llevardn a cabo a
nivel institucional, con el proposito de fortalecer la gestion documental y asegurar la
cofrecta organizacidn, conservacion, control y disponibilidad de los documentos que
genera el Organismo en el ejercicio de sus funciones.

La implementacion del presente Programa resulta indispensable para dar
cumplimiento a las disposiciones legales y normativas vigentes en materia de
archivos, transparencia, acceso a la informacion puablica, rendicion de cuentas y
responsabilidades administrativas de las personas servidoras publicas, tanto en el
ambito federal como estatal, reconociendo que los archivos constituyen el soporte
documental que sustenta los actos administrativos, juridicos, financiercs y operativos
del COBAEH.

En este contexto, el PADA 2026 promueve que los Titulares de las Unidades
Administrativas, asi como los responsables, encargados y apayos de archivo, cuenten
cen un conocimiento homaogéneo, basico y actualizado en materia archivistica, que
les permita aplicar de manera adecuada los instrumentos de control archivistico,
estandarizar los procesos de gestion documental y fortalecer la correcta
administracion de los archivos de trdmite y de concentracién. Lo anterior contribuira
a mejorar la eficiencia administrativa, optimizar el uso de los recursos institucionales
y garantizar la preservacién de la memoria documental del Organismo.

Asimismo, el Programa se constituye como una herramienta estratégica para
impulsar la profesionalizacién del personal involucrado en la gestién documental,
fomentar una cultura archivistica institucional y avanzar hacia un sistema de
archivos sélido, organizado y funcional, alineado con los principios de legalidad,
eficiencia, transparencia y acceso a la informacion.

Adicionalmente, el PADA 2026 se justifica en la necesidad de atender de manera
preventiva y correctiva las auditorias, revisiones y evaluaciones en materia
archivistica que realiizan ios entes fiscalizadores y érganos de control competentes al
Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo. La adecuada planeacién y ejecucion de
las acciones previstas en el Programa permitira fortalecer el cumplimiento
normativo, reducir riesgos de observaciones, solventar recomendacicnes y asegurar
la correcta integracion, organizacién, conservacion y disponibilidad de los
documentos gue sirven como soporte probatorio de la gestidon administrativa y
financiera, garantizando la trazabilidad documental y la rendicién de cuentas
institucional. / 4
z/’
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3. OBIETIVOS
General
Fortalecer la gestion documental y archivistica del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo mediante la sensibilizacidn, capacitacion y participacicn de todas las personas
servidoras pubiicas, a fin de que conozean, apliqguen y den cumplimiento al procese
archivistice integral respecto de la documentacion que generan, reciben, administran o
resguardan. Lo anterior, con el proposito de garantizar que los documentos cumplan de
manera adecuada su ciclo vital, conforme a los plazos de conservacion establecidos en el
Catalogo de Disposicion Documental, y gue las transferencias primaria y secundaria se
realicen de forma sistematica, crdenada vy controlada, hasta su destingc final.

Asimismao, el PADA 2026 tiene como objetivo organizar, depurar y mantener
actualizados los archivos de tramite y de concentracidn, en estricto apeqo a la
normatividad archivistica vigente, asegurando la correcta aplicaciéon de los instrumentos
de control archivistico y el fortalecimiento del proceso de gestién documental, con el fin
de garantizar la disponibilidad, integridad, trazabilidad y conservacion de la informacion
Institucional.

Especificos

- Concientizar, involucrar y capacitar de manera continua a los Titulares de las Unidades
Administrativas, asl come a los Encargados y Apoyos Operatives de Archivos de Tramite,
madiante cursos, talleres y asesorfas especializadas, con el fin de fortalecer sus
competencias en materia archivistica y asegurar la aplicacion homogénea de los procesas
de gestion documental.

- OCptimizar los procesos archivistices dasarrellados en las Unidades Administrativas del
Colegio, mediante la implementaciéon de procedimientes estandarizados que garanticen
la correcta recepcion, generacion, organizacion, clasificacién y resguardo de la
documentacidn institucional.

- Clasificar la documentacicon generada conforme a las series documentales establecidas
en el Catalogo de Disposicion Documental vigente, asegurando una correcta codificacion,
ordanamianto y registro que permita su localizacidn, consulta y transferencia de manera
cficiente.

- Ejecutar las transferencias primarias de los documentos conforma a la vigencia y plazos
de conservacicn astablecidos en el Catdlogo de Disposicion Documental, asegurando su
correcta integracion en el Archivo de Cencentracidn para su coriservacion y custedia.

y

/

Y.
<

- Cestionar los procedimientos de bajas documentales de manera oportuna, asegurande P
que la documentacion que ha cumplido con su vigencia y plazo de conservacién en/el
Archive de Concentracion sea eliminada de forma controlada, conforme a la normativ
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aplicable y preservando aguellos documentos de valor histérico o probatorio.

- Actualizar, armonizar y aplicar los instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
{Cuadre General de Clasificacion, Catéloge de Disposicion Documental, Inventarios y Guias
ae Archivo) en concordancia con la normatividad vigente, garantizando su funcionalidad
comao herramientas de gestion documental v fiscalizacion.

- Reducir el rezago en la validacion de la Cuia e inventario da Archivos, dando seguimiento
a la estrategia de regularizacién documental y alineando los procesos con la linea del
tiemmpo juridico-rnormativa establecida per el Archive General del Estado, con el fin de
garantizar la integridad, trazabilidad y confiabilidad de |z informacion institucional.
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4. PLANEACION

Paraelalcance de los objetives, el Titular del Area Ceordinadora de Archivos, llevaré a cabo,
de manera conjunta con las unidades administrativas, las siguientes actividades

crogramadas:

Objetivo

Met
a

Actividad

Indicador

Concientizar,
involucrar y
capacitar a
traves de cursos,
atitulares de las
unidades
administrativas
y respcnsables
del archivo de
tramite en los
Procesos
archivisticos.

Lograr que Titulares
de las Unidades
administrativas,
Encargadosy
Apoyoes de Archive
de Tramite conozcan
las Leyas de Archivos,
sus aplicacioneas, asf
como los procesos
de transferencia
primaria, secundaria,
y bajas
documentales.

Elaborar oficios
sclicitando al
AGEH cursos en
materia de
archivos.
Capacitaciones
enfoccadas al
Archivo de
Tramite, Baja
Documental
(Transferencia
Secundaria) y de
las
Responsabilidade
scomo servidores
publicos.

Acuses recibidos.
Numerc de cursos
impartidos. Listas de
asistencia.

Hojas de asesoria y
listas de ccotejo.

Actualizar los
Instrumentosde
Controly
Consulta
Archivistica
apegados a la
normatividad
vigente.

Contar con
instrumentos de
controly consulta
archivistica
apegados ala
ncermatividad
vigente.

Scolicitar a los
Titulares de
Unidades
Administrativas
actualizar el
Cuadro General de
Clasificacion
Archivistica y el
Catatogo de

Disposicién
Docurmental.

Fichas Técnicas de
Valoracion
Documental
Cedulas de
Alineacion de
Funciones

Lnea del tiempo
juridico
administrativa
Minutas de
reuniones.
Numero de
instrumentos
actualizados/
ndmero de
instrumentos a
actualizar.

Hojas de asesoria
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Realizar gl
inventaric de
transferencias
secundariasde
acuerdo ala
vigencia
cocumental
reflejada en el
Catalogo de
Disposicion
Cocumental
vigente,

Que las areas
generadoras
realicen el
inventario de
transferencias
secundarias de
acuerdo al Catalogo
de Disposicion
Documental

vigente para
continuar con el
ciclovital de la
documentacion.

Solicitar a las
uridades
administrativa
s elaborar el
inventaric de
transferencias
secundarias.

Numero de
invantarios
recibidos/Numer
o de inventarios
solicitados
Oficios de
gestion y
seguimiento
Actas de
integridad v
existencia
documental
Capacitacion
Hojas de
asosoria
Dictamen

Realizar bajas
documentales
de la
documentacio
N gue cumplio
con su ciclo

vital
enclarchivc de
concentracion

Cumplir con lc que
mandata la
normatividad en
materia de
archivos.

Solicitar a las
unidades
administrativas
tramitar las bajas
documentales de
los expedientas
que cumplieron
con su ciclavital.

Dictamenes de baja
! transferencia
secundaria
amitidos  por &l
ACEH

Elabcraciéon de
la Guia de
archivo
documental

Contar con la Guia
e inventario de

archivo
documeantal de las
163 areas
generadoras.

Solicitar a las
unidaces
agdministrativas |a
alaboracion 2025
ejercicio completo
y 2026 {por
trimestre).

Numero de guias e
inventarios
elaborados/NUmero
de guias  solicitadas
Hojas de asesoria
Tablas
concentradoras
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41 ALCANCE

El presente Programa Anudal de Desarrollo Archivistico (PADA) 2026 akarca todas las
Unidades Administrativas y areas generadoras de documentacion del Colegio de
Bachilleres del Estade de Hidalgo, involucrando de manera diracta a los 163 titulares y
responsables de archivo de tramite, quienes deberdn comprometerse de forma
ckligateria con los objetivos y acciones astratégicas cue se establecen en este
Frograma.

SuU implementacion permitira consolidar el Sistema Institucional de Archivos (SiA) en
todas las areas generadoras de informacion, asegurando la homogeneizacion de los
procesos  archivisticos, la correcta organizacidon de los archives de tramite vy
concentracion, y ia dispenibilidad oportuna de la documentacién para la tocma de
decisiones acministrativas, fiscales y juridicas,

Asimismao, el alcance del PADA Incluye la aplicacion de procedimientos estandarizados
de gestion documental, la clasificacidn y transferencia de documentos conforme a los
Instrumentos de control archivistico, la gjecucion de bajas documentales de forma
ordenada y normativa, y el cumplimiento con fas disposiciones legales vigentes en
materia de archivos, transparencia y acceso a la informacion.

De ecsta manera, el Programa garantiza no solo el fortalecimiento de la cultura
archivistica institucional, sino también |a integridad, trazabilidad y conservacion de la
informacion, asegurando gue el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo cuente
con un sistema documental eficiente, confiabie y alineado con las mejores practicas en
gestion de archivos.

4.2 ENTREGABLES

*» Enlasiguiente tabla se detalla |a informacién donde el Area Coordinadora de Archivos
del Colegio de Bachilleres del Estada de Hidalgo trabajard con las diversas unidades
administrativas e instancias para el seguimiento oportuno a la normatividad aplicable
en materia de archivos, generando evidencia format de los procesos de trabajo gue se
estaran realizando.

Entregables Actividades Normatividad gue
sustenta la funcion

Programa Anual de | Atender asesarias con el | Articulos: 22, 23 v 24 de &

Desarrollo Archivistico Archivo General del Estado | Ley de Archivos para el

para la revision del | Estado de Hidalgo
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Programa

Capacitacion en  materia
de gestion documental.

Solicitar capacitaciones al
AGEH para mediante la
deteccion de necesidades
de capacitacion  poder
atender las de COBAEH

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

Integracion y actualizacion
del Cuadro general de
clasificacion archivistica y

Cen la participacion de los
Titulares de las Areas, el SIA
el Gl y el AGEH mediante

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

del Catalogo de | asesoria técnico-

Disposicion Documental, normativa.

Inventarics de | Vigilar que se realicen | Articulos: 26, 27, 28,29 y 30
transferecncias primarias | correctamente las | de la Ley de Archivos para
entregados por las | trasferencias primarias con | el Estado de Hidalgo

unidades administrativas

las Titulares de las Areas, el
SiA el Gly el AGEH

Inventarios de
transferencias secundarias
entregados por las

unidades administrativas

Revisar el inventario de
transferencia  secundaria
con los Titulares de las
Areas, el SIA el Cly el AGEH

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

Gestion de trémites de
bzjas documentales ante
al AGEH.

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

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

Guias e inventarios de
archivo documentai
entregados por las areas
generadoras de archivos.

Caon la participacion de los
Titulares de las Areas, el SiA,
el Gly el AGEH

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

Instrumentos de Caonsulta
y Contral de Archivos
impresos firmados N
validados por la autoridad
competente en materiz de
archivos a nive! estatal.

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

Articules: 10,111,712, 13, 14 v 15
de la Ley de Archives para
el Estadc de Hidalge.

Dictamenes de
Transferencia Secundaria

Verificacion de
caducidades, plazos de
conservacion, elaboracion
de Inventarios de Baja
Documental v realizacion
de Transferencia
Secundaria al Acervo
Histdrice del Estado de
Hidalgo,

Articulos: 28, 29, 30, 31, 32,
33, 34, 55, 36, 57, 58 y 39 de
la Ley de Archivos para el
Fstado de Hidalgo.
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43 RECURSOS

Para el cumplimicente de los objetivos establecides en el Programa Anual de Desarrolio
Archivistico (PADA) 2026, es indispensable contar con recursos humanos, materiales,
tecnologicos vy financieros gue permitan ejecutar todas las actividades con eficiencia,
respensabilidad y conforme a la normatividad vigente en materiz archivistica.

Se requicre personal capacitado, competente vy comprometido, que desarrolie las
funciones archivisticas can alto grade de profesioralismo y responsabilidad, con perfiles
especializados, para el seguimiento y supervision de las areas generadoras de informacién
gue integran el Sistema Institucional de Archivos (SIA).

Se requiere una adecuada dotacion de mobiliaric y equipe, incluyendo la mejora de los
cquipes de computa del personal de la coordinacidn de archivos, con pantallas de mayor
tamano para facilitar la visualizacion de inventarios documentales y otros formatos. Es
necesaria la compra o asignacion de un proyector y una laptop. Ademds, la
implementacion o desarrollc de un sisterma de archivo digital, gue cptimice los procescs
de organizacion, consulta, transferencia y control docurmental,

Es indispensatle contar con presupuestc pare la adquisicion de mcbiliario, equipo,
insumos y tecnologias necesarias para el desarrolio de los procesos archivisticos. Esto
incluye 'a disponibilidad de recursos para papeleria, consumibles y suministros generales,
asi coma vehiculo y combustible para la atencion de diligencias y visitas a las areas
generadoras de informacién, garantizando la movilidad y operatividad del personal
encargado de la gestion documental.

En conjuntg, la asignacion adecuada y oportunag de estos recurses permitira fortalecer la
gestion documental, garantizar la conservacion, integridad y trazabilidad de ios archivos
institucionales, y cumplir con lo establecido en los Lineamientos Genersles para la
Organizacidn, Conservacion y Custodia de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo,
asegurando Iz eficiencia, transparencia y profesionalizacion de todas las actividades
archivisticas dei COBAEH.
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Para cumplir con las actividades formuladas, el Titular del Sistema institucional de
Archivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo, cuenta con los siguientes

servidores plrclicos y actividades a desarrcllar.

IActividades a ejecutar

Recursos Humanos
asignados a las
actividades

Recursos materiales y
tecnolégicos

Tramutar cursos de capacitacion para titulares de
smidades administrativas yresponsables del archive
de tramite

<,

hcitar, recibir y revisar la actualizacion del Cuadro
General de ClasificacignArchivistica de las 163 areas
jJeneradoras

Conformar el Cuadro General de Clasificacién Archivist ca
nstiucional

Titulares de las Uniades
Administrativas, Trtulares

Solicitar, recibir y revisar la actualizacion del
Catdloge de Disposicion Documental de las 163
areas generadoras

de las areas genaradoras
de documentacion,
Encargados de Archivo
Apoyos operatives de

¥

Conforrmar el Catalogo de Disposicion Documenta
Institucional

archivo de tramite
quienes coadyuvan cen
el Titular del Area

Solcitar, recron y revisar los inventarios de
transt primaria de las 162 dreas generadoras

erancia

Coordinadora de
Archives y personal,
cuales integran el

los

Sahcitar, recioir y ravisar los inventarios de
transferencia secundaria de las 163 areas

generadoras

Sisterma Institucional de
Archivos del Colegio de
RBachilleres de! Estado de
Hidalgo

Solicitar, reciir, revisar, y gestionar el tramite de baja
docurmental y/o transferencia secundana de los
expedientes gue en las untdades administrativas hayan
cumplido su cicla vital

Solicitar, reciir y revisar la Guia de archivo docurmeanta de
las 163 areas generadoras

diademas con microfone,

Fquipo de computo
portatl (lap top),

cAmaras para
computadora, Video
proyector,
Cubre bocas,
Suantes de latex,
Gel desinfectante,
Vehiculo,
Combustibla Y
Viaticos
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Actividad

Supervisiones de Archivo en Sitio y Virtuales

Llevar a cabo i0s cursos de capacitacian en materia
archaastica

Actuahlzar el directorio de Titulares, Encargados y
Lesponsables de Archivo

Sesiones del Sisterma Institucional de Archivas [SIA)

Sasicnes del Crupo Interdisciplinarnio (Gl

Calendarno de visitas a las areas
conjuntamente con el TACA v Cl

Actualizar el Cuadro General de
_lasificacion Adhas
Actualizar el Catalogo de Disposicion Docurnental

Seguimiento de transferencias primarias

Seguimiento de transferencias secundarias

Tramitar baja documental de los expedientes aue en
las uridades administrativas hayan cumpldo su cicle

vital, v
efectuar fa gestion ante el AGEMH

Etaboracion de ia Guia e inventarnio de Archivo

Documenta

Proporcionar asesorias en matena archivistica a titulares
de uniades administrativas y responsaocles del archivo
dew|re

Seguimientc al Programa de adecuacion y
mejorapaulating del espacto asignado para el

Archivo  de Concentracion de la Direccion
Ceneral, en coordinacien con la Direccion de

Administracion y Finanzas

Trabajar conjuntamente con los titulares de las areas
generadoras de archive y respansables del archivo de
tramite, las actividades para la modernizacion de los
procesos archivishicos y a gestion de dacumentos
electronicas de las dreas operativas.
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46COSTOS

La implemeniacicn del PADA 2026 requiere la asignacion de recursos humanaos,
materiales, tecncldgicos v financieros, conforme a ia suficiencia presupusstal de la
Institucién. Cada drea generadore de archivos incluye en su Programa Cperativo Anual
(FCA) las necesidades para garantizer la operacidn anual y la correcta gestion de la
documentacion,

Los costos principalas ccmprenden:

InsumMmos para archivo, como cajas de archive muerto, carpetas, broches, hojas, tintas y
adhesivos.

Mobiliario y equipos, incluyendo estanteria, escanares, impreseras y cartuchos de tinta,

Recursos humanos y tecnologicos, necesarios para asegurar |a eficiente ejecucion de los
procesos archivisticos y fa correcta aplicacién de la nermativa vigente,

La adecuada asignacion de estos recursos garantiza la organizacion, conservacion,
integridad vy trazabilidad de los archivos institucionales, asegurando gue el Colegic de
Bachilleres del Estado de Hidalge cumpla con los lineamientos en materia de gestion
documental y custodia de archivos,

Cabe hacer mencién que para los insumos necesarios para el proceso de expedientado y
la operacicn de los archivos de Concentracion el Colegio de Bachilleres se destind un
monto de $1144,541.35 para el ejarcicio 2025, distribuidos de la siguiente manera;

Articulo piezas precio total
unitario

Caja de papel bond carta con 10 paguetes | 1020 $812.00 $828,240.00

de 500 hojas

Folder manila tamafio oficio con 100 piezas | 250 $301.61 $75,402.50

Caja Con 50 Broches Metdlico De 8| 305 $54.05 $16,48525

centimetros

Caja de archivo muerto carta 1138 $197.20 $224,413.60

Informazion proporcionada por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Genergfes como dred
reguiriente,
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1. ADMINISTRACION DEL PADA
11 Planificacion y Gestion de la Comunicacion

s Responsables Titular del Area Coordinadora de Archivos y Titulares de las Areas
Generadoras.

¢« Medios de comunicacion:
+ Circulares, oficios y tarjetas informativas.

+  Sisterma Integral de Control de Correspondencia (51CC) y servicios electronicos
institucicnales.

« Correos electrdnicos y reuniones de trabzjo virtuaies y presenciales.

« Frecuencia de seguimiento: Informes trimestrales de avance de actividades
programadas.

Objetiva: Carantizar la coordinacion efectiva entre la coordinacién de archivos y las
dreas generadoras, asegurar ta uniformidad en los procesos archivisticos y verificar el
cumplimiento de los cbjetives del PADA 2026.
1.2 Contrcl de Cambios

e Responsable: Area Coordinadora de Archives.

* Procedimiento:

s Evaluacion trimestiral del cronograma vy las actividades pregramadas.

e Identificacién de variantes que puedan afectar la gjecucion del Programa.

e Documentacion y justificacién de ajustes necesarios.
Objetivo: Mantener la flexibilidad administrativa sin ccmprometer la integridad ni la

trazabilidad de ios dccumentes, asegurando el cumplimientc de los objetives
estratégicos del Programa.

13 Administracién de Riesgos

Responsables: Coordinacién de Archivos y Titulares de Areas Generadoras.
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Riesgos identificados:
¢ Incumplimiento de las dreas generadoras an la entrega de documentacion,
« Retrasos en la gjecucian de actividades programadas.
¢ [nsuficiencia de recurscs humanos, materiales o tecnologicos,
e  Cambios normativos imprevistos,
« Medidas de mitigacién:
s Seguimiento constante de los informes trimestrales.
e Priorizacién de actividades criticas de gestién documental.
e Capacitacion continua del personal invclucrade.
s Redistribucion de recursos y ajustes oportunos al cronograma.

Objetivo: Minimizar riesgos gue afecten la ejecucion del Programa y garantizar la
integridad, trazabilidad y disponibilidad de la documentacion institucional,

FACTGRES DE RITSGO AL INES COMPROME TIDAS
Acondicionarmiento  integral del espatie fisico
destinade =2l  Archive de  Concentracian,
asegurando condiciones 6ptimas de temperatura,
fluminacign, ventilacidn y segundad para (a
preservacion decumental.

Suministro oportuno de insurmos de papeleria y
materi@les archivisticos necesanos, Incluyendo
cajas de archivo muerto, folders, broches y
etiguetas,

Instalacién y mantenimiento de anagueles ¥
estanteria adecuados para maximizar e uso del
espacio y garantizar la accesibilidad de la
documentacion.

Reukicacién y reacormode de materiales gue no
correspondan a archivo muerto, optimizando el
espacic y svitando dafos a |os documzntos.

Disefio & impartcion  de  programas de
capacitacién continuos y actuabzados dingidos a
Titutares de Unidades Admimistrativas, Encargados
de Archivo, Responsables y personal en gereral.
Implementacion de talleres practicos, curs

virtuales y asesorias personalizadas, enfocado® e
gestion documental, clasificacién, transferencias/y

pajas documeantales.

Impiementacién de estrategias de sensibilizacién
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Institucional, mcidyendo campafias de
comunicacidn interna, jornadas informativas vy
materiales de difusidn sobre ia iImMportancia de la
conservacian, organizacién y trazabilidad de los
archivos.

Fomento de la cultura de responsabilidad
documental, destacande la relacidon entre la
correcta gestion de archivos y |a transparencis,
rendicidn de cugntas y eficiencia administrativa.

PRI NS S BT s B[S HBRSIS S S e e (i Elaboracidn y difusidn de polfuicas, procedimientos
(SN AV PN E SR ESTRIE SRR G ERESRIe TN v Ineamientos claros para la operacidn de los
cducativos y Coardinaciones de Zona Archivos de Concentracion, con la participacion
técnica del Archivo General del Estade de Hidalgoe.
Establecimiente de protocolos de seguimiento,
supervision y control para garantizar la correcta
aplicacidn de estas pcoliticas en todos los centros
educativos y coordinaciones de zons.

Actuatizacion penddica de las politicas con base en
experiencias operativas y cambios normativos,
asegurando su vigencia y efectividad,

1.4 Flujo de Seguimiento y Evaluacian

» Presentacién trimestral de informes por las Areas Generadoras al Area
Coordinadora de Archivos.

* Revision y analisis de avances, identificacion de desviaciones y propuestas de
ajuste.

» Aplicacidn de medidas correctivas y actualizacidn del cronograma de
actividades.

e Retroalimentacicn alas Areas Generadoras y documentacion de cambios.
* Registrc de resultados y consclidacién en informes de gestion archivistica.

Resultado esperado: La administracion eficiente de la comunicacian, los cambios y los
riesgos permitird que el PADA 2026 se ejecute de manera crdenada, transparente vy
zlineada con la normatividad, garantizando la gestion integrat de los archivos v la
conservacion de la memoria documental del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo.
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. NORMATIVIDAD

e | ey General de Archivos

» Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo

e Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia
de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo.

» Leydel Colegio de Bachillares del Estado de Hidalgo.

s Estatuto Orgénico del Colegio de Bachilleres del Estado ce Hidalgo.

» Decretode creacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo.

e Manuales de Organizacion y Procedimientos del Colegio de Bachilleres
def Estado de Hidalge.

« FEstructura Orgdnica autcrizada del Colegio de Bachilleres del Estado de
Hidalgo.

IIl. GLOSARIO DE TERMINOS

COBAEH.- Colegio de Bachilleres de! Estado de Hidalgo
AUEH.- Archivo Ceneral del Estado de Hidalgo

TACA - Titular del Area Coordinadora de Archivos
PADA- Programa Anual de Desarrollo Archivistico
SlA- Sistemz [Institucional de Archivos

Gl- Grupo Interdisciplinario

AT - Archivo de Tramite

AC.- Archivo de Concentracion

GElL- Guia e Inventaric

CADIDG.- Catdlogo de Disposicion Documental
COCA- Cuadro General de Clasificacion Archivistica
SICC.- Sistermna Integral de Control de Correspondencia
UCC.- Unidad Ceniral de Correspondencia

En cumplimiento a lo establecido en el articuio 28, fraccion lll, de la Ley General de
Archivos el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico {PADA) 2026 fue
elaborado por el Titular del Area Coordinadora de Archivos, y aprobado por el Titular
del Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo.
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