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1. PRESENTACION

Con la reforma constitucional en 2002 y la primera Ley Federal que se crea para garanti_zar el
derecho de acceso a la informacién, en nuestro Estado surge la necesidad de contar con un
organismo que garantice este derecho trayendo como resultado en 2006, la publicacién de la
primera Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

El Instituto de Transparencia, como organismo auténomo encargado de garantizar el derecho
de acceso a la informacion y la proteccién de datos personales prioriza la importancia de que
toda la documentacion que se genere en ejercicio de la funcién publica debe responder a
ciertos requisitos para ser mas accesible y ademas debe estar organizada.

Con la creacién de la Ley General de Transparencia el 04 de mayo de 2015, tiene su origen el
Sistema Nacional de Transparencia, con el objeto de fortalecer la rendicion de cuentas del
Estado mexicano, priorizando el compromiso que se tiene para hacer uso de las herramientas
de archivo al servicio de la transparencia y rendicion de cuentas.

Con la reforma de la Ley de Transparencia en el Estado en 2016, el Instituto continta con su
politica normativa y sistematica para los Archivos que, sin duda, permite conservar la
documentacién en forma ordenada, clasificada y controlada.

Para 2017 una normativa general como lo es la Ley General de Datos Personales en Posesién
de Sujetos Obligados, viene a reforzar el cuidado y protecciéon de los datos contenidos en los
archivos, impone obligaciones y responsabilidades de los responsables en el manejo de los
mismos, en consecuencia, la clasificacién de informacién resulta relevante en el manejo de los
archivos. En ese mismo ario, Hidalgo publica su Ley acorde a la Ley General.

La Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, es la normativa vigente que nos determina los
requisitos y las caracteristicas con las que deben contar los procesos archivisticos dentro'de la
administracién documental y la obligacion de contar con los cuatro instrumentos archivisticos.

Dentro de los cuatro instrumentos, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica es el
Instrumento técnico que refleja la estructura de un archivo basado en las atribuciones y
funciones de cada Dependencia o Entidad y es el instrumento donde surgen elementos que
deberan dar origen al desarrollo a los otros tres, identificando coédigos, unidades
administrativas, proporcionando una idea clara de la documentacién que generamos en
ejercicio de nuestras atribuciones conferidas en la Constituciéon y en las leyes derivadas y

aplicables a este organismo auténomo.

Sistema Estatal de Archivos

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL EJTADO DE

HIDALGO Organo ReCtOI'




i -2

HIDALGO L
itk conﬁego itaih

Fecha de Emisi6n: 2018

El Cuadro General de Clasificacién Archivistica ademas de ser un mecanismo que facilita el
archivo y manejo de la documentacién, también facilita la comprension de las atribuciones de
cualquier sujeto obligado, las areas que las integran y el tipo de informacién que se genera.

En conclusién, los instrumentos referidos son el medio esencial del archivista para abrir las
puertas de acceso a los documentos; son “una via util de acceso a la informacién” para cubrir

las necesidades y exigencias de una sociedad participativa.
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2. ANTECEDENTES

Con fecha 29 de diciembre de 2006, fue publicada en el Periédico Oficial del Estado la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para nuestra entidad, la cual
entré en vigor al dia siguiente de su publicacién.

En atencién a lo preceptuado en el TERCERO transitorio de dicha Ley, los Consejeros del
Instituto fueron nombrados mediante decreto numero 545 de fecha 30 de diciembre de 2007,
integrando asi el Consejo General los ciudadanos Lic. Armando Hernandez Tello, Lic. Martha
Teresa Soto Garcia, L.C.C. Juan Melquiades Ensastiga Alfaro, Lic. Flor de Maria Lépez
Gonzalez y Arq. Juan Felipe Paredes Carbajal, quienes estarian en su encargo por el periodo
del afio 2008 al afio 2013.

Asi en la Primera Sesién del Consejo General celebrada el 15 de enero de 2008, los
Consejeros nombraron a la Licenciada Flor de Maria Lépez Gonzalez Consejera Presidenta del

Instituto.

Por su parte, en la Tercera Sesiéon del Consejo General celebrada el 6 de febrero de 2008, fue
aprobada la primera estructura organica del Instituto, iniciando en funciones asi con: un Pleno
Integrado por 5 Consejeros, un Secretario Ejecutivo, un Asesor Juridico y las siguientes
Direcciones: Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos, Administracion e Informatica,
Capacitaciéon y Difusion y Secretaria de Acuerdos; destacando que en esta sesion fue
aprobado crear la Direccién Juridica.

Posteriormente en la Décima Novena Sesion del Consejo General celebrada el 12 de junio de
2008, la Consejera Presidenta conformé el primer Comité Técnico de Archivo del Instituto de
conformidad con los articulos 39 y 45 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

De igual forma propone al Consejo General, el Proyecto del Estatuto Orgénico del Instituto de
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, el cual fue aprobado
por unanimidad para su publicacién el dia 16 de junio de 2008.

Ahora bien, respecto al afio 2009 tenemos que en la Novena Sesién Ordinaria del Consejo
General efectuada el 12 de mayo de 2009 se creé la plaza del Titular de la Unidad de Control
Interno con nivel 11 (Director de Area); se dieron cambios de denominacién respeto a las
siguientes plazas: la de Secretario de Acuerdos por el de Director de Informatica con nivel 11
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(Director de Area); el de Director Juridico por el de Director Juridico y de Acuerdos y el de
Director de Administracién e Informatica por el de Director de Administracién y Finanzas.
Asimismo, se realizaron cambios en las siguientes plazas: la plaza de nivel 10 (Subdirector) por
la de Subdirector de Administracién y Finanzas y la plaza de nivel 09 (Encargado de
Departamento) por el de Encargado del Departamento de Informatica. De igual manera, dentro
de esta sesion se aprob6 la creacién de 5 plazas por honorarios: una de Secretaria de
Consejero con nivel 8C (Jefe de Oficina); 2 Auxiliares de Contador con nivel 8A (uno de ellos
con adscripcion a la Direccién de Administracién y Finanzas y el otro a la Unidad de Control
Interno); una plaza de Asistente con nivel 8A adscrita a la Direccién de Informatica y la ultima
de Asistente con nivel 1 adscrita a la Secretaria Ejecutiva. Estos cambios y nombramientos
comenzaron a surtir efectos a partir del 16 de mayo del 2009, originando asi la modificacién al
Estatuto Organico del Instituto.

Posteriormente, en la Décima Tercera Sesion Ordinaria del Consejo General del dia 08 de julio
del 2009, luego de las gestiones correspondientes se dio a conocer el dictamen emitido por el
Instituto Nacional de Derecho de Autor respecto de la reserva de dominio de la pagina Web de

nuestro Instituto (www.iaipgh.org.mx).

Finalmente, en la Décima Sexta Sesién Ordinaria del Consejo General celebrada el 17 de
agosto del 2009, fue aprobada la publicaciéon de una revista o gaceta institucional en la que se
difundiran las actividades del Instituto y se daran a conocer datos importantes en la materia.

Iniciadas las actividades del afio 2010 y dadas las necesidades laborales que se fueron
requiriendo por la evolucién del trabajo, se crearon dos nuevas plazas con nivel 11 y 8C, que
corresponderian al titular de la Unidad de Control Interno y a Presidencia, respectivamente, por
lo que en la Primera Sesién Ordinaria del Consejo General el dia 13 de enero de 2010 se
aprueban de forma unanime dada su relevancia.

Como lo previene el Articulo Sexto Constitucional, el Instituto acata la obligacién de establecer
indicadores de Gestion y se instruye al Contador Juan Melquiades Enséastiga Alfaro para que
presente un modelo de los mismos en la Sexta Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha
24 de marzo de 2010. De igual forma, derivado de las atribuciones del Estatuto Organico, en
esa misma fecha se presenta la propuesta del Manual de Organizacién, la que es aprobada por

unanimidad.
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Durante la Octava Sesién Ordinaria del Consejo General llevada a cabo el 21 de abril de 2010
se informa que se obtiene el “Certificado de Reserva de Derechos” del portal web, con una
vigencia de un afio para ser renovado por periodos sucesivos iguales.

El sistema INFOMEX, herramienta fundamental para el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y proteccion de datos personales, lleva a la firma de las bases de colaboracién en
conjunto con el titular de la Oficina de Modernizacién e Innovacién Gubernameﬁtal del
Gobierno del Estado y los Municipios de Alfajayucan, Atotonilco de Tula, Calnali, Cuautepec de
Hinojosa, Huejutla de Reyes, Huichapan, Mineral del Chico y Molango de Escamiilla, el dia 12
de mayo de 2010, quedando autorizado en la Novena Sesién Ordinaria del Consejo General de
fecha 06 de mayo de 2010.

Para la realizacion del estudio de la Métrica llevada a cabo por Centro de Investigacion y
Docencia Econémicas (CIDE), en fecha 19 de mayo de 2010, durante la Décima Sesion
Ordinaria del Consejo General, se aprueba la primera reunién con las entidades relacionadas
con el tema. De igual forma, durante dicha Sesién se aprueba solicitar la integracién del
Instituto a la “Comisién de la Métrica e Indicadores de Gestion” y a la “Comisiéon de Vinculacion

con Organizaciones de la Sociedad Civil".

Durante la Décima Novena Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha 06 de octubre de
2010 se propone y aprueba el nombramiento de la Directora de Capacitacién y Difusién de este
Instituto, cubriendo la plaza vacante hasta ese momento.

Por acuerdo de la Comision de Vinculacion con los Organismos de la Sociedad de la
Conferencia Mexicana para el Acceso a la Informacion (COMAIP) en su primera sesion, se
designa al Estado de Hidalgo como sede para la Segunda Reunién Ordinaria de dicha
Comisién el dia 18 de noviembre de 2010, informacién que se da a conocer en fecha 20 de
octubre de 2010 durante la Vigésima Sesién Ordinaria del Consejo General.

Con fecha 03 de noviembre de 2010, durante la Vigésima Primera Sesion Ordinaria del
Consejo General, se aprueban los “Lineamientos Internos del Instituto de Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, para la Asignacién y Gasto de
Combustibles, Alimentacion de Personas, Viaticos y Servicios de Conduccion de Sefales
Analdgicas y digitales, de Capacitaciéon, Asesorias, Informaticos, Estudios e Investigaciones y

de Consulta”.

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector

GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL LO.DE 5
HIDALGO




L =

HIDALGO s
crece contigo ltalh

Fecha de Emisién: 2018

Fueron invitados por el Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de Michoacan al Cuarto Diplomado Nacional @ Distancia, el Pleno del Consejo General
aprueba en la Vigésima Tercera Sesion Ordinaria del Consejo General en fecha 01 de
diciembre de 2010 que se haga extensiva la misma a todos los Sujetos Obligados de la
Entidad, asi como la autorizacién para cubrir la cuota de recuperacion a los miembros de este

Instituto que participen.

Finalmente, en la Ultima Sesién Ordinaria del Consejo General, llevada a cabo el 08 de
diciembre de 2010, siendo ésta la Vigésima Cuarta, se presenta el anteproyecto de las
“Disposiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental del Estado de Hidalgo” para su andlisis, dejando las observaciones y
comentarios para la Primera Sesién del mes de enero de 2011.

Ahora bien, con respecto al afio 2011, el dia 14 de enero es celebrada la Primera Sesién
Extraordinaria del Consejo General del Instituto para dar cumplimiento al articulo 17 del
Estatuto Organico que establece la eleccién del Presidente en virtud de transcurrido el périodo
sefialado, aprobando por unanimidad de votos la ratificacién de la Lic. Flor de Maria Lépez
Gonzalez como Consejera Presidenta.

Posteriormente, por unanimidad de votos del Consejo General se aprueba el documento que
contiene las “Disposiciones Generales de Trabajo del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo” en la Tercera Sesién ordinaria efectuada el 02
de febrero del afio 2011.

Finalmente, con fecha 02 de marzo de 2011, en la Quinta Sesién Ordinaria del Consejo
General se propone y es aprobado por unanimidad de votos el Manual de Procedimientos del
Instituto.

Haciendo referencia al afio 2012, en la Primera Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha
11 de enero, se informa la re nivelacion del Director de Administraciéon y Finanzas a Director
General de Administracién y Finanzas, asi como la re nivelacion de jefe de Oficina “A” a Jefe
de Oficina “C”, que corresponde a la Secretaria de la Direccion General de Administracion y
Finanzas, surtiendo efectos a partir del 1° de enero del afio en mencién.

Asimismo, en relacion a la re nivelacién de la Direccién General de Administracién y Finanzas,
se pone a consideracion del Consejo General propuesta para modificar el Estatuto Organico

del Instituto de Acceso a la Informacién Publi idalgo y los
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Lineamientos Internos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del
Estado de Hidalgo para la Asignacién y Gasto de Combustible, Alimentacién de Personas,
Viaticos y Servicios de Conduccion de Sefales Analdgicas y Digitales, de Capacitacion,
Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones y de consultoria, Congresos, Exposiciones y
Adquisiciéon de Bienes Muebles e Inmuebles; propuesta que una vez analizada es aprobada en

forma unanime.

Ahora bien, en la Décima Tercera Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha 04 de julio de
2012, se somete a consideracion los Manuales de Organizacién y de Procedimientos del
Instituto, una vez analizados son aprobados por unanimidad de votos.

En lo concerniente al afio 2013, al efectuarse la Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo General
de fecha 20 de febrero del afio de ese afio, se aprueba por unanimidad, realizar diversos
movimientos o nivelaciones en la némina del personal de confianza.

Al celebrarse la Décima Sesién Ordinaria del Consejo General el 22 de mayo del mismo afio, la
Consejera Presidenta pone a consideracion las reformas a los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos del Instituto, que incluyen la estructura organica, mismas que son aprobadas

por unanimidad.

Con fecha 11 de junio de 2013, fueron publicadas en Diario Oficial de la Federacién las
reformas que dan cuerpo al actual contenido del articulo 6 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Finalmente, el 21 de agosto del 2013 al celebrarse la Décima Sexta Sesién Ordinaria del
Consejo General, se autoriza el cambio de adscripcion de la plaza de Encargado de
Departamento de Comunicacion Social a la Direccién de Capacitacién y Difusién en virtud de
incrementarse la carga de trabajo, situacién que origina modificaciones presupuestarias y en el

organigrama institucional.

Posteriormente, el 31 treinta y uno de diciembre de 2013 dos mil trece fue publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Hidalgo, el nombramiento de los nuevos Consejeros integrantes
del Consejo General, suceso mediante el cual da inicio al segundo sexenio de trabajo de esta
Institucién.

Una vez nombrados el Lic. Martin Islas Fuentes, la Lic. Mireya Gonzalez Corona, la Lic. y

Profra. Miriam Ozumbilla Castillo, el Lic. o Fayad Medina y el Lic. Gerardo Islas Villegas
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Consejeros del Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Estado de
Hidalgo, fue designado Consejero Presidente (por unanimidad de votos) el primero de los
nombrados esto, en la celebracién de la Primera sesién de dicho Consejo relativa al ejercicio
2014 dos mil catorce.

Consecuentemente, este nuevo Consejo General retoma los trabajos realizados anteriormente,
comprometiéndose a alcanzar los objetivos y las metas para seguir otorgando certeza y
seguridad juridica a las personas en el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y
proteccién de datos.

Atendiendo a las nuevas necesidades y exigencias de operacién del Organismo, se realizaron
modificaciones al Estatuto Organico las cuales fueron publicadas en el Periddico Oficial del
Estado, el 7 de octubre del presente ario.

Otro de los aspectos importantes fue la modificacion de la Estructura Organica del Instituto en
el mes de agosto de 2014 dos mil catorce, cuando la Secretaria de Finanzas y Administracién
del Gobierno del Estado, autoriz6 recursos financieros para la creacién de dos plazas
administrativas nivel 7 (Técnico Especializado).

Por otra parte, a efecto de cumplir con las recomendaciones del Organo Rector del Sistema
Estatal de Archivos se involucré a todas las unidades administrativas en el tema de archivos,
se modificé la estructura del Comité Técnico, incorporando las figuras de Enlace Normativo y
Enlaces de Archivo de Tramite.

Posteriormente, en el mes de mayo de 2015 dos mil quince entré en vigor la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, dando origen a las nuevas obligaciones de
los sujetos obligados.

Es importante destacar que derivado de este hecho sumamente trascendental nace la figura
del Sistema Nacional de Transparencia cuya finalidad es coordinar y evaluar las acciones
relativas a la politica publica transversal de Transparencia, Acceso a la Informacién y

Proteccién de Datos Personales.

Como Organo Garante del Estado, este Instituto es juridicamente integrante de este Sistema
de acuerdo a lo establecido en el articulo 30 de la mencionada Ley General; sistema en el cual
los miembros del Consejo General participan en las distintas coordinaciones y comisiones de

las que sean parte.
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Dicho Sistema Nacional de Transparencia se encuentra distribuido en 4 Regiones esto es:
Centro, Centro Occidente, Norte y Sureste, perteneciendo nuestro Instituto a la Regién Centro
con los estados de Guerrero, Morelos, Oaxaca, Puebla, Tlaxcala y Ciudad de México.

Ahora bien, con fecha 6 de noviembre del afio 2015, el Mtro. Francisco Javier Mena Corona en
su calidad de Coordinador de la Regién Centro nombré Secretario Regional al Mtro. Gerardo
Islas Villegas quien funge en este Instituto como Coordinador Normativo y Consejero del mismo
y quien dentro de sus funciones principales estara de la realizar convocatorias, el orden del dia
y las actas de las sesiones de trabajo.

Por otra parte, con fecha 05 cinco de agosto de ese mismo afio, el Consejo General de este
Instituto en Sesién Ordinaria, aprobé los Lineamientos para la Administracion de los Recursos
Humanos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Estado de
Hidalgo, lo cual se encuentra reflejado en la organizacién de nuestros archivos.

Al celebrarse la Décimo Octava Sesion Ordinaria del Consejo General el dia 23 veintitrés de
septiembre de 2015 dos mil quince, fueron aprobados los cambios propuestos al Manual de
Organizacion de este Instituto, los cuales se citan a continuacion:

AREA DE PERTENENCIA DENOMINACION ANTERIOR DENOMINACION ACTUAL
Consejo General Secretaria de Consejero Asistente de Consejero
Direccion de Capacitacion y Difusion Encargado del Departamento de Encargado del Departamento de
Capacitacion y Difusion Capacitaciéon
Direccion de Capacitacion y Difusion Encargado del Departamento de Encargado del Departamento de Difusion

Capacitacién y Difusion

Unidad de Control Interno Secretario de la Titular de la Unidad de Jefe de Oficina de Control Interno
Control Interno

Direccion General de Administracién y | Secretaria de Director General Jefe de Oficina de Recursos Financieros
Finanzas

Direccion General de Administracion y | Secretario de Director Jefe de oficina de Recursos Materiales y
Finanzas Servicios Generales

Direccion General de Administraciéon y | Técnico Especializado Mensajero

Finanzas

Secretaria Particular Técnico Especializado Auxiliar )
Direccién de Informéatica Auxiliar de Informética Asistente de la Direccion de Informética

Finalmente, la plaza de auxiliar de Director de la Secretaria Ejecutiva fue asignada a la del
Consejero Presidente para fungir en lo subsecuente como su chofer.
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Con fecha 2 dos de mayo de 2016 dos mil dieciséis, fue publicada en el Periédico Oficial del
Estado, la reforma al articulo 4 Bis de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, en donde
el nombre del Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental del Estado de
Hidalgo, cambia por el de Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

En fecha 4 cuatro de mayo de 2016 dos mil dieciséis, fue publicada en el Periédico Oficial del
Estado la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, la cual entrara en vigor seis meses después de su publicacién.

Derivado de las nuevas obligaciones en materia de transparencia y con el fin de atender de la
mejor manera a todos sujetos obligados y a la ciudadania en general, el Instituto cambio la
sede de sus instalaciones a partir del 1 de junio de 2016, a las ubicadas en Camino Real de la
Palta #336 Zona Plateada, C.P. 42084 en esta ciudad.

Al celebrarse la Décimo Cuarta Sesion Ordinaria del Consejo General el dia 6 seis de julio de
2016 dos mil dieciséis, fueron aprobadas las nuevas siglas ITAIH, asi como su nuevo logotipo
institucional.

En fecha 4 cuatro de noviembre de 2016, entro en vigor la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, cambiando el nombre de

consejeros por el de comisionados.

Con fecha 7 siete de marzo de 2017 la Sexagésima Tercera Legislatura del Congreso del
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 32
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y atendiendo a lo
dispuesto por el articulo Unico del dictamen ha tenido a bien nombrar al C.P.C. Mario Ricardo
Zimbron Téllez, Comisionado Propietario del Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

Cabe destacar que en el Punto Segundo del Orden del dia de la Séptima Sesién Ordinaria de
fecha 5 de abril del 2017, se llevé a cabo la elecciéon del Comisionado Presidente del Instituto
de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y Protecciéon de Datos
Personales del Estado de Hidalgo, para el periodo 2017-2020, siendo designado para
desemperfiar dicho cargo el Comisionado Mario Ricardo Zimbrén Téllez por votacién unanime
de los cinco Comisionados que integran el Consejo General de este Instituto.

Sistema Estatal de Archivos
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El veintiocho de abril de 2017, se publica la primera convocatoria para ocupar los cinco cargos
de Consejeros Honorificos del Consejo Consultivo de este Instituto, en cumplimiento a lo
ordenado en el transitorio sexto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Hidalgo.

Cumplido el plazo referido en la convocatoria a que se hace referencia en el parrafo anterior y
debido a que se presentaron Unicamente 3 aspirantes al cierre de la convocatoria, en Sesién
Extraordinaria de fecha 25 de mayo 2017 se aprueba la ampliacién de la convocatoria para
ocupar los cinco cargos de Consejeros Honorificos que concluird hasta el 30 de junio 2017. A
la primera convocatoria se presentaron 10 aspirantes.

En la Decima Sesién Ordinaria del Consejo General de fecha diecisiete de mayo de 2017, se
aprueba la renuncia de la Lic. Maximina Enciso Badillo, Directora General de Administracion y
Finanzas, quedando acéfala dicha direcciéon General, quedando a cargo el L.C. Elias Luna
Yanez Director de Administracién y Finanzas.

En la Decima Segunda Sesién Ordinaria General de Consejo, realizada el veintiuno de junio de
2017 se acepta la renuncia de quien ocupara el cargo de Técnico Especializado/Mensajero
quien se encontraba asignado a la Direccién de Administracion y Finanzas.

El “Acuerdo que contiene las Normas Generales de Bienes Muebles propiedad del ITAIH y la
creacion del Comité de Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles” fue aprobado en
Sesion Ordinaria de Consejo General el 12 de julio de 2017, de igual forma, en dicha sesién se
aprueba el proyecto de convenio de colaboracion a celebrar con los ayuntamientos que asi lo
requieran.

Con fecha seis de septiembre de 2017 siendo la Decima Séptima Sesién de Consejo General
el Comisionado Gerardo Islas Villegas quien se desempefiaba como responsable de la
coordinacién normativa del comité técnico de archivos de este instituto, dimite y se autoriza sea
sucedido por la Profesora Miriam Ozumbilla Castillo, asumiendo a partir de ese momento la
Coordinacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos que se encuentran pendientes.

En la Decima Octava Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha veinticinco de septiembre
de 2017 se determina que cinco de los diez aspirantes a formar parte de Consejo Consultivo de
este Instituto no cumplen con los requisitos y se autoriza una segunda ampliacién de la

convocatoria, teniendo como fecha limite el 31 de octubre del mismo afio.
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Publicado en el periddico oficial del Estado de Hidalgo con fecha nueve de octubre de 2017 se
reforma la ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo,
reformando el capitulo quinto relativo al Organo Interno de Control del Instituto, derivado de la
reforma a la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo de fecha 05 de octubre de 2017.

El treinta de octubre del afio 2017, durante la Séptima Sesién Extraordinaria del Cohsejo
General, se somete a votaciéon el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2018 del Instituto y
se presenta la propuesta de la planilla de personal que tendra la estructura organica del
Organo Interno de Control de este Instituto en virtud de la reforma a la Ley de Transparencia
haciendo necesaria la creacién de dos nuevas plazas de nivel 8c y la nivelacién de una plaza
de 8b a 8c.

Durante la Vigésima segunda Sesién Ordinaria del consejo general llevada a cabo el veintidés
de noviembre de 2017 se aprueba la reforma y adicién al estatuto Organico del Instituto,
publicandose en el periddico oficial del estado de hidalgo el 11 de diciembre de 2017

Sistema Estatal de Archivas
Organo Rector
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OBJETIVO GENERAL

Plasmar la estructura Administrativa del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y Proteccion de Datos personales del Estado de Hidalgo y reflejar las
atribuciones por cada unidad administrativa que lo integra para facilitar el manejo de su

informacién archivistica.

OBJETIVO PARTICULAR

e Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién generada en cada unidad
administrativa de este Instituto.

e Tener identificados todos los expedientes mediante codigos especificos que reflejen las
funciones y actividades del Instituto a través del fondo documental.

e Permitir el facil manejo de la informacion para localizarla fisica y conceptualmente en
cada unidad administrativa.

Sistema Estatal de Archivos
(rgano Rector

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 1 3
GUBERNAMENTAL Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE
HIDALGO



mEeo .

crece contigo itaih

Fecha de Emisién: 2018

4. PRELIMINARES

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica
Primera etapa:

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para obtener,
mediante los procesos de identificacién, jerarquizacién y codificacion, categorias de

agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

El proceso de elaboracién del presente Cuadro de Clasificacion Archivistica se llevo a cabo
mediante el andlisis de las funciones y atribuciones de cada area administrativa que conforma
el Instituto de Transparencia, donde cada area administrativa reconoce la codificacion de los
documentos que se generan tanto en series comunes como en las sustantivas para darle el

tratamiento documental que requiere.

Identificacion: Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulaciéon de categorias
de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacién, en el establecimiento
de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

* Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la
administracién publica federal;

* Las atribuciones y funciones sustantivas de cada dependencia o entidad que corresponden a
las atribuciones sustantivas que marcan la diferencia de una dependencia o entidad con otra

En esta etapa se realiza el analisis necesario para la constitucion de las series documentales
comunes y sustantivas, la Ley Estatal de Transparencia faculta para el ejercicio de sus
atribuciones, el contar con una estructura administrativa necesaria que asi determine el érgano
méaximo que es el Consejo General, lo que lleva a la conformaciéon de diez areas
administrativas generadoras de informacion entre las cuales, se desarrollan funciones comunes
y sustantivas para cumplir con el objeto del Instituto como Organo Garante del Estado; siendo
estas areas las siguientes:

e Consejo General, SiSIﬁma EStatal de ArChiVOS
e Secretaria Ejecutiva, Organo ReC tOl‘

e Direccién de Administracién y Finanzas,
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e Secretaria Particular,

° Organo Interno de Control,

e Direccién Juridica y de Acuerdos,

¢ Direccién de Capacitacion y Verificacion,

e Direccién de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales y

e Direccién de Tecnologias de la Informacién.

Areas que por su propia naturaleza llevan a cabo funciones comunes que permiten el
desarrollo de una institucién publica y funciones sustantivas que tienen su origen en un
mandato Constitucional para la proteccién de un derecho humano como es el acceso a la
informacién, que de igual forma lo garantiza nuestra Constitucién local y que tanto la Ley
General de Transparencia y la Ley General de Proteccion de Datos Personales dan pauta para
que a nivel local, nuestros ordenamientos que determinan las atribuciones de este Instituto
sean la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y la
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujeto Obligados para el Estado de Hidalgo.

Derivado de las capacitaciones recibidas por el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivo,
en Sesién del Comité Técnico de Archivos se involucré a todas las unidades administrativas en
el tema de archivos, se modifico la estructura del Comité Técnico, incorporando las figuras de
Enlace Normativo y Enlaces de Archivo de Tramite, asi mismo cada area administrativa con
base en las atribuciones que sefala el Estatuto Organico del Instituto de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado
de Hidalgo.

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacién, asi
como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A
diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacion en donde las categoria.s de
agrupamiento son objeto de un proceso de descripcién y registro unificado, la jerarquizacién de
dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que permita ubicarlas en un
contexto general de ordenacion o "relacién," el cual ha de distinguir elementos de gradacioén (o
categorizacién) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el .lugar
correspondiente.

En Sesién del Comité Técnico de Archivos se determinaron las series documentales comunes
y la creaciéon de series sustantivas por la propia naturaleza de este 6rgano garante,
presentandose las propuestas en las sesiones del Comité Técnico de Archivos y de esta forma

en—
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quedan aprobadas cada una de las propuestas, remitiendo posteriormente al Organo Rector
del Sistema Estatal de Archivos.

Para la creacién y el desarrollo del Cuadro General de Clasificacién Archivistica 2018, se han
tomado 12 series comunes con sus respectivas subseries y 5 series sustantivas con subseries

acorde a las funciones especificas del érgano garante.

Codificacion. La utilidad del cédigo ha de verse como condicién necesaria para el
funcionamiento del Cuadro general de clasificacién archivistica, al relacionarse éste con el
orden y distribucion de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da
lugar a la sistematizacion y ubicacién adecuada que hace mas claras las relaciones
documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

Sistema Estatal de Archivos
Oregano Rector
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EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA PERMITIRA
CODIFICAR LOS EXPEDIENTES:

Fondo Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica ITAIH
Gubermnamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Hidalgo

Guién

Separador

No de Area
Generadora*

Numero de Area Generadora correspondiente

3*

B ECSEN AT E NS UGN,

T R

Seccién Comun

11C.

Numero de seccion correspondiente indicado con la letra C

N NN AN AN R AN NI NSNS NN IS NNV EA RN NI NN NN RN ENSNENEEE R

Serie Numero de serie correspondiente

1

Diagonal

Separacion

/

snsssspsEsen

T ———

Numero de Ordenacion que se le da a los expedientes segun sea el caso
Expediente

01

Legajo

L R T

Indicario con numero romano

(en caso de ser necesario)

Guibn

Separacion

Indicarlo con los cuatro digitos

2018

Afo de Apertura

B B NS AN N AR S E NN A RN AN AN NI NS IR RN ARSI I SRR NN QAN ARE AN ANN SRR
NS I NN AR NN RN AN NN A A RN AN NN NN R A NE NS NIV R AN E RN EA NN ERE RN

E SN EENINIERENERANEEBgEEEEREE

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora

Seccién

Serie
No de Expediente
Afio de
apertura

ITAIH - 3*11C.1/01 -2018

No debe dejar ios entre cada cara

Se debe respetar el numero de la serie y/o subserie, correspondiente a cada afo.

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo  frea generadora

Seccién
No de Expediente

Afio de
lpcrturl

ITAIH-3*3S.1/01 -20 8

No debe dejar ios entre cada

P

Se debe respetar el numero de la serie y/o subserie correspondiente a cada afo.

Sisterna Estatal de Archivos
Organo Rector
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Segunda etapa:

Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del Cuadro general de
clasificacion archivistica:

Después de identificar y llevar a cabo la jerarquizacion y codificacion de las series y subseries
que se utilizaran para el manejo de la documentacién generada en cada una de las unidades
administrativas, se integra el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica para su

consecuente validacién. -

Validacion. Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las autoridades
correspondientes para el Cuadro general de clasificacién archivistica, con el objeto de que
pueda ser difundido y aplicado.

En esta etapa se lleva a cabo la actualizacién de toda la informacién documentada por cada
area generadora plasmando la informacion correspondiente en este instrumento de control
archivistico; y se solicita de manera oficial que el Organo Rector del Sistema Estatal de
Archivos lleve a cabo la recepcion del mismo para realizar las observaciones y
recomendaciones que en su caso se tuvieran y finalmente se obtenga la validaciéon para su
implementacion.

Formalizaciéon. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusién en el
ambito de todos los archivos de la dependencia o entidad.

Una vez validado este instrumento archivistico por parte el Organo Rector del Sistema Estatal
de Archivos, en Sesién del Comité Técnico de Archivos de este Instituto se hara del
conocimiento de cada una de las areas administrativas de la validacién del mismo para que se
lleve a cabo la implementacién al interior de la institucién asi como pueda darse el acceso al
mismo a solicitud expresa del cualquier persona, en cumplimiento al derecho de acceso a la
informacién generada por este 6rgano garante como sujeto obligado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo y en cumplimiento

a las disposiciones archivisticas aplicables.

Actualizaciones: Los instrumentos de clasificacion archivistica para 2018 sufren la adicion
de las series y subseries sustantivas: 2S.3, 2S.3.1, 2S.3.2.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

1. La estrategia primordial para la integracion de los expedientes generados en el Instituto, la
constituira la correcta aplicacion del presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica con
la finalidad de organizar, clasificar, ordenar y conservar los acervos documentales publicos, con
criterios uniformes para la localizacién expedita, disponibilidad e integridad. Por esta razén, fue
necesario establecer lineamientos que regulen de manera homogénea la actividad documental
y archivistica.

2. Los cambios realizados al presente instrumento, seran aprobados por el Comité Técnico de
Archivo de esta Institucion.

3. El derecho de acceso a la informacién esta vinculado con la organizacién documental,
conservacion y custodia de los expedientes y documentos que constituyen el medio que
permitira a toda persona acceder a la informacion y solventar los procesos de rendicién de
cuentas, por lo que, el Comité Técnico de Archivos a través del Coordinador Normativo, sera el
conducto para notificar al Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, cualquier cambio
realizado en el presente instrumento, necesario para la oportuna atencién de los asuntos, toma
de decisiones y acceso a la informacién entre otros.

4. El Coordinador Normativo del Comité solicité a los responsables de las Unidades de Archivo
de Tramite, Concentracién e Histérico el éptimo desemperio de sus funciones con la finalidad
de mantener archivos disponibles y actualizados.

5. Para la aplicacién y conservacion de las series y subseries citadas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se establecieron los valores y las vigencias en el Catadlogo de

Disposicién Documental de este Instituto.

6. Las demas que establezca el marco juridico vigente en materia de archivos.

Sistema Estatal de Archivng
Organo Rector |
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l SECCIONES COMUNES

‘ 1C. Legislacion

1 2C. Asuntos Juridicos

3C. Programacién, Organizacién y Presupuestacién

] 4C. Recursos Humanos

5C. Recursos Financieros

\
[ 6C. Recursos Materiales y Obra Publica

7C. Servicios Generales

8C. ﬂénol&g]’aﬁ y Servicios de la Informacién

9C. Comunicacién Social

‘ 10C. Control y Auditorfa de Actividades Publicas

B 7171C.7Planeacién, Inforﬁnécién, Evaluacién y Politicas

‘ 12C. Transparencia y Acceso a la Informacién

[ SECCIONES SUSTANTIVAS

| 1S. Consejo General

| 2S. Acceso a la Informacién
|

’ 3S. Coordinacién y vigilancia

{ 4S. Promocidn, capacitacién y verificacién

{ 5S. Sistema Nacional de Transparencia

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM);

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo (CPEH);

Cadigo Fiscal de la Federacién (CFF);

Ley General de Archivos (LGA)

Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG);

Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA)

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (LDFEFM);
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP);

© o N o AN

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

(LGPDPPSO);

10. Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA);

11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo
(LTAIPEH);

12. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo (LPDPPSOEH);

13. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Hidalgo
(LFSRCEH); '

14. Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (LAEH);

15. Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo (LHEH);

16. Ley de Bienes del Estado de Hidalgo (LBEH):

17. Ley de Entrega Recepcién de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo
(LERRPEH);

18. Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo (LOAPEH);

19. Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo (COPEH);

20. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo (DPEEH);

21. Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo (RLAEH);

22. Estatuto Orgénico del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y Proteccién de Datos Personales del Estado de Hidalgo (EOITAIH);

23. Manual de Organizacién del Instituto de Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
del Estado de Hidalgo (MOIAIPGH);

24. Manual de Procedimientos del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental del Estado de Hidalgo (MPIAIPGH)

25. Lineamientos Técnicos Generales para la publicacién, homologacién y estandarizacion

de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV

del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la

Plataforma Nacional de Transpa 2.LTG)
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26. Lineamientos Generales de Organizacién Custodia, Conservaciéon de Archivos para el
Estado de Hidalgo (LGOCCAEH);

27. Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Instituto de Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo; (LARHIAIPGH)

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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Comisionado Presidente
C.P.C. Mario Ricardo Zimbroén Téllez
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TABLA

NUMERO DE AREA AREA GENERADORA
01 Presidencia
02-11 Comisionada Regién |
02-111 Comisionada Region IlI
02-IvV Comisionado Regién IV
02-V Comisionado Regién V
03 Secretaria Ejecutiva
04 Direccién de Administracién y Finanzas
05 Organo Interno de Control
06 Direccioén Juridica y de Acuerdos
07 Direccién de Tecnologias de la Informacién
08 Direccion de Capacitacion y Verificacion
Direccién de Acceso a la Informacién y Proteccién de
09 Datos Personales
10 Secretaria Particular
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCIONES COMUNES
| CLAVE | SECCION 1C. LEGISLACION
'1c.9 | Circulares
‘ [
| 1C.10 ‘ Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos,
\ ' etc.)
1C.13 eriédico Oficial del Estado (publicaciones enel -

1 ' Periédico Oficial del Estado (publicaci |

\
L 1Ca5 ‘ ~ Comités y subcomités de normalizacién 7 T .
1G5 Comité Técnico de Archivos del ITAIH

|
| 1C.15.2 } Comité de Transparencia del ITAIH
! 16.;5.3 | Comité c]ei)\dquisicifc;nies, Arrendamientasiy Servicios del Sector Ptblico del ITAIH
| |
" 1C.15.4 7 '  Comité de Aifectaciiréir;,iBaja y Destino Final de Bienes Muebles del ITAIH o
;' CLAVE ’ ~ SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
| 2C5 ’  Actuaciones y representaciones en materialegal
|
| CLAVE | ~ SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
1 327 : ri Programas operativos%nhéie? R o
| 3C1 ] - -I}ltég_l'gcién )}&iétamén de manuales de orgaﬁizééién- . : -

3C.12 ’ Normas y lineamientos de procesos [ procedimientos

|
{ 3C.18 J Programas y proyectos en materia de presupuesto
" 3C.20 T Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

Sistema Estatal de Archivos|
- Organo Rector
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CLAVE SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
4Ca | ~ Disposiciones en materia de recursos humanos
4Ca1 | Lineamientos de desarrollo de personal S
chi.izf | Manual aue regufé]z;s ﬁe}i:egcioﬁes de los servidores Eﬂblicos
| 4C.3 w' Catdlogo de Puestos y Perfiles del ITAIH
‘

3 4C3 | Expediente (nico de personal
i 4C5 ’ Ndémina de pago de personal
1 4C.8 " Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
' 4C.9 ’ Control disciplinario
‘ 4C.9.1 ’ Bitdcoras de llamadas
(4(.9.2 ‘ Gafete institucional -
i 4€.9.3 { Dia naranja -
g 4C.9.4 [ Actas Administrativas
i 4C.10 I‘ Descuentos
‘ 4C.10.1 ’ Descuentos por faltas y retardos
‘ 4C.10.2 & Descuentos por préstamos econdmicos ISSSTE
14C103 | Descuentos por pensién alimenticia - -
4C1s [ ~ Filiaciones al ISSSTE o ’ o

i 4C.16 - ’ Cbn'cffdlfdefpregaicioAnési en materia econémica (SAR, segu}(;s:, -ezci.)i -
‘ 4C;i6 - ’ Expedicién de constancias y credenciales S -

‘ 4C.26.1 ( Constancia laboral - N

\ ;C.i6.2 [ Constancia del 1.5.R. sobre sueldos y salarios 7 -

Organo Rector

Sistema Estatal de Archivos|
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| CLAVE ‘ SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
[sca ‘ ~ Disposiciones en materia de recursos financieros
w sc.i.i ‘ ObTigacionés fiscales - - o -
s5C12 { ~ Manual de Lineamientos Internos de Operacién del ITAIH R
| 5C.23 ‘ Conciliaciones -
75&.23177‘[  Conciliaciones bancarias Bancorsantander, S.A. .
5C.23.2 ’ ~ Conciliaciones bancarias Banco BBVA Bancomer, S.A.
TC.ZT ‘ ~ Estados financieros S B
‘EC.;41 "  Estados financieros del ejierciicio : - . -
3 5C.24.3 | Estados financieros para el Sistema de Integracién y Consolidacién de la Cuenta
‘ | Publica Estatal (SICCPE)
‘ 5C.26 { Estado del ejercicio de presupuesto
| CLAVE ‘ ~ SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA TS
3‘6&3 7’_(” Licitaciones a - -
' 6C.q ~ Adquisiciones -
6C17 "Wifln}/entario?féicfofy control de bienes muebles
' 6Ca71 | Controldebienesmuebles
‘ 6C.17.3‘ ] ~ Bitacora de mantenimiento L
| 6C.18 { Inventario fisico y control de insumos -
i' 6C.18.1 ‘ Requ'isicién de papeleria -
i 6C.18.2 ; Bitdcora de combustible
Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector 41
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- ]

’ CLAVE { SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES ]

Servicios de seguridad y vigilancia

| CLAVE | SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
| \
| 8C.4 ‘ Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
"787C.4.1 " Mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones o P
786.;.2 ’ Emisién de rerportfesfy estadisticas -
| 8C.5 I Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
\
’ 8C.10 ’ Seguridad informdtica
‘ 8C.1 ( Desarrollo de sistemas
‘ 8C.11.1 \ Administracién y mantenimiento de sistemas informéticos
| 8C.13 1 Control y desarrollo del parque informatico
8C.13.1 ~[ Fichas técnicas para las propuestas de adquisicién de bienes informéticos
8C.13.2 ; Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informéticos
| 8C.13.3 } Dictdmenes para dar de baja los equipos de cémputo obsoletos
8C.17 i Administracién y servicios de corréspondéncia R -
‘r 8C.21 ’ Instrumentos de consulta y control de archivos o

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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~ SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL

‘ 9C.3 Publicaciones e iH’npresbs institucionales
[ 9C.3.2 . ~ Publicaciones del material de difusién yibromz)aﬁn en materia de acceso a la
i informacién publica y proteccién de datos personales
1 9C.3.3 Disefio de material de difusién y promocién en materia de acceso a la informacién
publica y proteccién de datos personales
| 9C.5 ; Publicidad institucional
9C.6 ‘ Boletines y entrevistas para medios
9C.6.1 [ Comunicados, notas y entrevistas del Instituto en medios de comunicacién
‘—9C.6.2 | Reuniones de prensa de los Comisionados y del personal del Instituto
9C.14 j Actos y eventos oficiales
I Riergrist:oiaeiaigeinda institucional del Comisionado Presidente -

| 9C.14.1

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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| CLAVE | SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
; 102 Programas y proyectos en materia de control y auditoria
10C3 7 ~ Auditora 7 a -
i 10C.34 ! Auditorfa interna (Uhidad de Control Interno) : o E
| 10C.3.2' ~ Auditorfa externa (Auditoria Superior del Estado de HidaTgo) -
‘ 10C.5 " Revisién de rubros especificos
| 10C.7 Participantes en comités
{ 10C.7.1 | Participacién en el Comité Técnico de Archivos del ITAIH
175(.7.3 | Participacién en el Consejo de Armonizacién Contable del Estado de Hidalgo
| 10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas
| 10C.14 [ Declaraciones patrimoniales
| 10C.14.1 Sistema de Declaracién Patrimonial del ITAIH
i‘ 10C.14.3 Declaraciones Patrimoniales de los servidores publicos del ITAIH (versién ptblica)
‘ ibc.14.4 ' ~ Declaraciones Patrimoniales de los servidores publicos del ITAIH zEsién
‘1 confidencial)
i 10C.15 } Actas de entrega a récepcién -
CLAVE SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
| 1C.14 Informes mensuales y anuales de labores
| 1C.14.1 Informe anual de labores
[ 11C;21 B ' Disposiciones en materia de equidad de géheror -
11C.22 Programas y proyectos en materia de equ’iidardr de égnéro a -
istema Estatal de Archivos
Organo Rector J
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|CLAVE | SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION |

| 12€.6 7 \ Solicitudes de acceso a la informacién -
12C.64 | ViaPersonal (oficinajverbal) -
| 12C6.2 ViaCorreo Electrénico - :
‘*172&.76.4” | ViaPlataforma Nacional de Transparencia o - -
‘ 12€.6.5 Via Correo Postal

[ 12C.6.6 " Vi Mensajeria

‘ 12C.6.7 Via Telégrafo

} 12C.6.8 ' Cualquier otro medio aprobado por el Sistema Nacional de Transparencia

| 12€.6.9 Solicitudes de Datos Personales (derechos ARCO)

TC} Portal de transparencia N

.‘ 12C.8 —‘ ~ Clasificacién de informacién reservada

15(5 ' Clasificacién de informacién confidencial

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

SECCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE |  SECCION1S.CONSEJO GENERAL PG 5
1S4 riisesnones celebradas por el Consejo General -
\{S; 7 | Seguimier;td alos acuerdos de las sesiones aﬁoﬁsejo General N =
| CLAVE | SECCION 25. ACCESO A LA INFORMACION ; :
| 2S84 T Disposicion;as légales en materia de acceso a la informacion y proteccicgn de datos
j personales
252 ‘ Recursos .
25.2.4 | Substanciacién de Recursos de Revisién -
2522 | Libro de Gobierno N - -
253 Denuncias N
i 25.3.1;;& Substanciacién de Denuncias
| 25.3.2 ' Libro de Gobierno R

} CLAVE SECCION 3S. COORDINACION Y VIGILANCIA

13_51-—— ———Se—gmmlento alos Sujetos Obligados :

‘7 352 | Estadisticas gefngralesfde los Sujetos bbligados

353 Portal de obligaciones o -
} 35.3.1 ‘ * Regién | o - -

3532 | Regionil

| 35.3.3 { Regidn 111
13534 | RegionlV o
13535 | RegionV T

Slstema Estatal de Archivos
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| CLAVE ‘ ~ SECCION 4S. PROMOCION, CAPACITACION Y VERIFICACION.

i 4S.1 ‘ Capacitacién en materia de transparencia y proteccién de datos

| 4S.1.1 | Capacitacién a personal del Instituto

j 7745.1.2 ' f o Caipaiiacidnra siuijetos'oli)l'igados -

! 45.1.3 J éapacitaciénia' sociedad en geﬁérél - - a -

1 4S.2 l Difusién en materia de transparencia y_ proteccién de datos

| 45.3 i Verificacién a Sujetos Obligados

| CLAVE [ SECCION 5S. SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIA

\7575.17* {7 ~ Coordinacién regional zona centro | - e
52 | Comisiones tematicas

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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GLOSARIO

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA. Instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo en base en las atribuciones y funciones de cada Dependencia o
Entidad.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA. La clasificacién se efectua después de que se distinguen
las series documentales, o en su caso, tras la elaboracién del estudio preliminar que establezca
los elementos minimos para la identificacion de las mismas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Cualquier registro que documente un hecho, acto administrativo,
juridico y fiscal creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las Unidades Administrativas de cada sujeto obligado, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o
soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

EXPEDIENTE. Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.
Constituye la historia del asunto en cuestion, el testimonio del proceso administrativo, es la
unidad basica de la serie.

FONDO. Totalidad de la documentacion producida, acumulada y/o recibida por una Institucién
0 persona, cuya organizacion refleja la estructura o las funciones de su entidad generadora.

SECCION COMUN. Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucion u
organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas,
cronoldgicas, funcionales o similares de la propia documentacion y se identifica con la letra
Hc"'

SECCION SUSTANTIVA. Es propuesta por las areas, en base a las funciones sustantivas de la
Institucion y se identifica con la letra “S”.

SERIE: Divisiéon de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos.en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versa sobre una materia o asunto especifico.
Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de una misma unidad
administrativa son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.

Sistema Estatal de Archivos
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DIRECTORIO

“Del Instituto”

Comisionado Presidente
C.P.C. Mario Ricardo Zimbroén Téllez

Comisionados
L.E Mireya Gonzalez Corona
Lic. Gerardo Islas Villegas
Lic. Martin Islas Fuentes

Secretario Ejecutivo
Lic. Vicente Octavio Castillo Lazcano

“Comité Técnico de Archivos”

Coordinador Normativo
Lic. Vicente Octavio Castillo Lazcano

Enlace Normativo
L.C.C. Iselle Magali Castillo Gémez Tagle .
Unidad Central de Correspondencia
Lic. Martha Maria Hernandez Leén

Unidad de Archivo de Tramite
Lic. Nataly Lucia Maturano Aguirre

Enlaces de Archivo de Tramite
Lic. Vicente Octavio Castillo Lazcano
L.C. Elias Luna Yarez

Lic. Diego Daniel Cardenas de la O

C.D. Radl Francisco Hoyo Miranda SIStema EStatal de AI CthOS
L.A. Elia Tejeda Salinas Organo RCCtOI‘

Ing. Levy Jovanny Ambrosio Juarico
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Lic. Margarita Elizalde Cervantes
Lic. Sigifredo Rivera Mercado
Lic. Martha Maria Hernandez Leén
Lic. Juanita Farid Marin Hernandez
Lic. Maria del Carmen Mercado Ramirez
Lic. Luz Adriana Gémez Mendoza
C. Dulce Soledad Salinas Diaz

Unidad de Archivo de Concentracion
Lic. Juanita Farid Marin Hernandez

Unidad de Archivo Histoérico
L.C. José Alfredo Jiménez Rubio
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