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1. PRESENTACION

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

El Institute de Transparencia, como organismo autdnomo encargado de garantizar el derecho 
de acceso a la informacidn y la proteccidn de datos personates prioriza la importancia de que 
toda la documentacidn que se genere en ejercicio de la funcidn publica debe responder a 
ciertos requisites para ser mas accesible y ademas debe estar organizada.

Con la creacidn 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 rendicidn de cuentas del 
Estado mexicano, priorizando el compromiso que se tiene para hacer uso de las herramientas 
de archive al servicio de la transparencia y rendicidn de cuentas.

Con la reforma de la Ley de Transparencia en el Estado en 2016, el Institute continua con su 
politica normative y sistematica para los Archives que, sin duda, permite conservar la 
documentacidn en forma ordenada, clasificada y controlada.

Para 2017 una normativa general como lo es la Ley General de Datos Personales en Posesidn 
de Sujetos Obligados, viene a reforzar el cuidado y proteccidn de los datos contenidos en los 
archives, impone obligaciones y responsabilidades de los responsables en el manejo de los 
mismos, en consecuencia, la clasificacidn de informacidn resulta relevante en el manejo de los 
archives. En ese mismo aho, Hidalgo publica su Ley acorde a la Ley General.

La Ley de Archives del Estado de Hidalgo, es la normativa vigente que nos determine los 
requisites y las caracteristicas con las que deben contar los procesos archivisticos dentro de la 
administracidn documental y la obligacidn de contar con los cuatro instrumentos archivisticos.

Dentro de los cuatro instrumentos, el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica es el 
Instrumento tecnico que refleja la estructura de un archive 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 eddigos, unidades 
administrativas, proporcionando una idea clara de la documentacidn que generamos en 
ejercicio de nuestras atribuciones conferidas en la Constitucidn y en las leyes derivadas y 
aplicables a este organismo autdnomo. ----------------- ----- ----------------------- -
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El Cuadro General de Clasificacion Archivistica ademas de ser un mecanismo que facilita el 
archive y manejo de la documentacion, tambten facilita la comprension de las atribuciones de 
cualquier sujeto obligado, las £reas que las integran y el tipo de informacidn que se genera.

En conclusion, 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 informacion” 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 Peribdico Oficial del Estado la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica Gubernamental para nuestra entidad, la cual 
entro en vigor al dia siguiente de su publicacibn.

En atencion a lo preceptuado en el TERCERO transitorio de dicha Ley, los Consejeros del 
Institute fueron nombrados mediante decreto numero 545 de fecha 30 de diciembre de 2007, 
integrando asi el Consejo General los ciudadanos Lie. Armando Hernbndez Tello, Lie. Martha 
Teresa Soto Garcia, L.C.C. Juan Melquiades Ensbstiga Alfaro, Lie. Flor de Maria L6pez 
Gonzalez y Arq. Juan Felipe Paredes Carbajal, quienes estarian en su encargo por el periodo 
del aho 2008 al aho 2013.

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

Por su parte, en la Tercera Sesion del Consejo General celebrada el 6 de febrero de 2008, fue 
aprobada la primera estructura organica del Institute, iniciando en funciones asi con: un Pleno 
Integrado por 5 Consejeros, un Secretario Ejecutivo, un Asesor Juridico y las siguientes 
Direcciones: Acceso a la Informacion y Proteccibn de Dates, Administracibn e Informatica, 
Capacitacibn y Difusibn y Secretaria de Acuerdos; destacando que en esta sesion fue 
aprobado crear la Direccibn Juridica.

Posteriormente en la Decima Novena Sesion del Consejo General celebrada el 12 de junio de 
2008, la Consejera Presidenta conformb el primer Comite Tecnico de Archive del Institute de 
conformidad con los articulos 39 y 45 de la Ley de Archives del Estado de Hidalgo.

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

Ahora bien, respecto al aho 2009 tenemos que en la Novena Sesibn Ordinaria del Consejo 
General efectuada el 12 de mayo de 2009 se creb la plaza del Titular de la Unidad de Control 
Interne con nivel 11 (Director de Area); se dieron cambios de denominacibn 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 Administracidn e lnform£tica por el de Director de Administracidn y Finanzas. 
Asimismo, se realizaron cambios en las siguientes plazas: la plaza de nivel 10 (Subdirector) por 
la de Subdirector de Administracidn 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 sesibn se aprobb la creacibn 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 adscripcibn a la Direccibn de Administracibn y Finanzas y el otro a la Unidad de Control 
Interne); una plaza de Asistente con nivel 8A adscrita a la Direccibn 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 modificacibn al 
Estatuto Organico del Institute.

Posteriormente, en la Dbcima Tercera Sesibn 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 
Institute Nacional de Derecho de Autor respecto de la reserva de dominio de la pbgina Web de 
nuestro Institute (www.iaiDQh.orQ.mx).

Finalmente, en la Dbcima Sexta Sesibn Ordinaria del Consejo General celebrada el 17 de 
agosto del 2009, fue aprobada la publicacibn de una revista o gaceta institucional en la que se 
difundiran las actividades del Institute y se daran a conocer dates importantes en la materia.

Iniciadas las actividades del aho 2010 y dadas las necesidades laborales que se fueron 
requiriendo por la evolucibn del trabajo, se crearon dos nuevas plazas con nivel 11 y 8C, que 
corresponderian al titular de la Unidad de Control Interne y a Presidencia, respectivamente, por 
lo que en la Primera Sesibn 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 Institute acata la obligacibn de establecer 
indicadores de Gestibn y se instruye al Contador Juan Melquiades Ensastiga Alfaro para que 
presente un model© de los mismos en la Sexta Sesibn 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 Organizacibn, la que es aprobada por 
unanimidad. _____ _____ __————-—
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Durante la Octava Sesi6n Ordinaria del Consejo General Nevada 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 ano para ser renovado por periodos sucesivos iguales.

El sistema INFOMEX, herramienta fundamental para el ejercicio del derecho de acceso a la 
informacion y proteccidn de datos personales, Neva a la firma de las bases de colaboracion en 
conjunto con el titular de la Oficina de Modernizacion e Innovacion Gubernamental 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 Escamilla, el dia 12 
de mayo de 2010, quedando autorizado en la Novena Sesion Ordinaria del Consejo General de 
fecha 06 de mayo de 2010.

Para la realizacion del estudio de la Metrica Nevada a cabo por Centro de Investigacion y 
Docencia Econdmicas (CIDE), en fecha 19 de mayo de 2010, durante la Decima Sesion 
Ordinaria del Consejo General, se aprueba la primera reunion con las entidades relacionadas 
con el tema. De igual forma, durante dicha Sesion se aprueba solicitar la integracion del 
Institute a la “Comisidn de la Mdtrica e Indicadores de Gestibn" y a la “Comision de Vinculacion 
con Organizaciones de la Sociedad Civil”.

Durante la Dbcima Novena Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha 06 de octubre de 
2010 se propone y aprueba el nombramiento de la Directora de Capacitacion y Difusion de este 
Institute, cubriendo la plaza vacante hasta ese memento.

Por acuerdo de la Comisidn de Vinculacidn con los Organismos de la Sociedad de la 
Conferencia Mexicana para el Acceso a la Informacion (COMAIP) en su primera sesidn, se 
designa al Estado de Hidalgo como sede para la Segunda Reunion Ordinaria de dicha 
Comisidn el dia 18 de noviembre de 2010, informacion que se da a conocer en fecha 20 de 
octubre de 2010 durante la Vigdsima Sesidn Ordinaria del Consejo General.

Con fecha 03 de noviembre de 2010, durante la Vigdsima Primera Sesidn Ordinaria del 
Consejo General, se aprueban los “Lineamientos Internes del Institute de Acceso a la 
Informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo, para la Asignacidn y Gasto de 
Combustibles, Alimentacidn de Personas, Vidticos y Servicios de Conduccidn de Senates 
Analdgicas y digitales, de Capacitacion, Asesorias, Informaticos, Estudios e Investigaciones y 
de Consulta”.
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Fueron invitados por el Institute 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 Vig6sima 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 autorizacion para cubrir la cuota de recuperacion a los miembros de este 
Institute que participen.

Finalmente, en la Ultima Sesibn Ordinaria del Consejo General, Nevada a cabo el 08 de 
diciembre de 2010, siendo bsta la Vigesima Cuarta, se presenta el anteproyecto de las 
“Disposiciones Generales de Trabajo del Institute de Acceso a la Informacibn Publica 
Gubernamental del Estado de Hidalgo” para su analisis, dejando las observaciones y 
comentarios para la Primera Sesibn del mes de enero de 2011.

Ahora bien, con respecto al aho 2011, el dia 14 de enero es celebrada la Primera Sesibn 
Extraordinaria del Consejo General del Institute para dar cumplimiento al articulo 17 del 
Estatuto Organico que establece la eleccibn del Presidente en virtud de transcurrido el periodo 
sehalado, aprobando por unanimidad de votos la ratificacibn de la Lie. Flor de Maria Lopez 
Gonzalez como Consejera Presidenta.

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

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

Haciendo referenda al aho 2012, en la Primera Sesibn Ordinaria del Consejo General de fecha 
11 de enero, se informa la re nivelacibn del Director de Administracibn y Finanzas a Director 
General de Administracibn y Finanzas, asi como la re nivelacibn de jefe de Oficina “A” a Jefe 
de Oficina “C”, que corresponde a la Secretaria de la Direccibn General de Administracibn y 
Finanzas, surtiendo efectos a partir del 1° de enero del aho en mencibn.

Asimismo, en relacibn a la re nivelacibn de la Direccibn General de Administracibn y Finanzas, 
se pone a consideracibn del Consejo General propuesta para modificar el Estatuto Organico 
del Instituto de Acceso a la Informacibn Pnhlira Cnhpmampntai Hai uiHaijr. y |0S
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Lineamientos Internes del Institute de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del 
Estado de Hidalgo para la Asignacion y Gasto de Combustible, Alimentacion de Personas, 
Vteticos y Servicios de Conduccion de Senales Analogicas y Digitales, de Capacitacidn, 
Asesoria, Informaticos, Estudios e Investigaciones y de consultoria, Congresos, Exposiciones y 
Adquisicidn de Bienes Muebles e Inmuebles; propuesta que una vez analizada es aprobada en 
forma un£nime.

Ahora bien, en la D6cima Tercera Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha 04 de julio de 
2012, se somete a consideracion los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos del 
Institute, una vez analizados son aprobados por unanimidad de votos.

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

Al celebrarse la D6cima Sesidn Ordinaria del Consejo General el 22 de mayo del mismo aho, la 
Consejera Presidenta pone a consideracion las reformas a los Manuales de Organizacidn y de 
Procedimientos del Institute, que incluyen la estructura organica, mismas que son aprobadas 
por unanimidad.

Con fecha 11 de junto de 2013, fueron publicadas en Diario Oficial de la Federacidn las 
reformas que dan cuerpo al actual contenido del artlculo 6 de la Constitucidn Politica de los 
Estados Unidos Mexicanos.

Finalmente, el 21 de agosto del 2013 al celebrarse la Decima Sexta Sesidn Ordinaria del 
Consejo General, se autoriza el cambio de adscripcion de la plaza de Encargado de 
Departamento de Comunicacion Social a la Direccion de Capacitacidn y Difusidn en virtud de 
incrementarse la carga de trabajo, situacion 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 
Periodico 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 
Institucidn.

Una vez nombrados el Lie. Martin Islas Puentes, la Lie. Mireya Gonzdlez Corona, la Lie. y 
Profra. Miriam Ozumbilla Castillo, el Lie. (pVniio hayatJ fvledina y el Lie. Gerardo Islas Villegas
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Consejeros del Institute de Acceso a la Informacibn Publica Gubernamental del Estado de 
Hidalgo, fue designado Consejero Presidente (por unanimidad de votes) el primero de los 
nombrados esto, en la celebracion de la Primera sesibn de dicho Consejo relativa al ejercicio 
2014 dos mil catorce.

Consecuentemente, este nuevo Consejo General retoma los trabajos realizados anteriormente, 
comprometiendose 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 informacibn y 
proteccibn de datos.

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

Otro de los aspectos importantes fue la modificacibn de la Estructura Organica del Institute en 
el mes de agosto de 2014 dos mil catorce, cuando la Secretaria de Finanzas y Administracibn 
del Gobierno del Estado, autorizb recursos fmancieros para la creacibn de dos plazas 
administrativas nivel 7 (Tbcnico Especializado).

Por otra parte, a efecto de cumplir con las recomendaciones del 6rgano Rector del Sistema 
Estatal de Archives se involucre a todas las unidades administrativas en el tema de archivos, 
se modified la estructura del Comite Tbcnico, incorporando las figuras de Enlace Normative y 
Enlaces de Archive de Trbmite.

Posteriormente, en el mes de mayo de 2015 dos mil quince entrb en vigor la Ley General de 
Transparencia y Acceso a la Informacibn 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 Informacibn y 
Proteccibn de Datos Personales.

Como Organo Garante del Estado, este Institute 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. ----------------- ~~1
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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 Institute a la Region Centro 
con los estados de Guerrero, Morelos, Oaxaca, Puebla, Tlaxcala y Ciudad de Mexico.

Ahora bien, con fecha 6 de noviembre del aho 2015, el Mtro. Francisco Javier Mena Corona en 
su calidad de Coordinador de la Region Centro nombro Secretario Regional al Mtro. Gerardo 
Islas Villegas quien funge en este Institute 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.

For otra parte, con fecha 05 cinco de agosto de ese mismo aho, el Consejo General de este 
Institute en Sesion Ordinaria, aprobo los Lineamientos para la Administracidn de los Recursos 
Humanos del Institute de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Estado de 
Hidalgo, lo cual se encuentra reflejado en la organizacion de nuestros archivos.

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

Area de pertenencia denominaciOn anterior denominaciOn actual
Consejo General Secretaria de Consejero Asistente de Consejero
Direccidn de Capacitacion y Difusidn Encargado del Departamento de 

Capacitacion y Difusion
Encargado del Departamento de 
Capacitacibn

Direccion de Capacitacion y Difusibn Encargado del Departamento de 
Capacitacion y Difusibn

Encargado del Departamento de Difusibn

Unidad de Control Interno Secretario de la Titular de la Unidad de 
Control Interno

Jefe de Oficina de Control Interno

Direccion General de Administracibn y 
Finanzas

Secretaria de Director General Jefe de Oficina de Recursos Financieros

Direccion General de Administracibn y 
Finanzas

Secretario de Director Jefe de oficina de Recursos Materiales y 
Servicios Generates

Direccion General de Administracibn y 
Finanzas

Tecnico Especializado Mensajero

Secretaria Particular Tecnico Especializado Auxiliar
Direccion de Informatica Auxiliar de Informatica Asistente de la Direccion de Informatica

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 diecis6is, fue publicada en el Periodico Oficial del 
Estado, la reforma al articulo 4 Bis de la Constitucion Polltica del Estado de Hidalgo, en donde 
el nombre del Institute de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Estado de 
Hidalgo, cambia por el de Institute 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 dieciseis, fue publicada en el Periodico Oficial del 
Estado la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental para el 
Estado de Hidalgo, la cual entrara en vigor seis meses despues de su publicacion.

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 Institute 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 Decimo Cuarta Sesion Ordinaria del Consejo General el dia 6 seis de julio de 
2016 dos mil dieciseis, 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 
Informacidn 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 Sexagesima 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 Informacidn Publica Gubernamental y atendiendo a lo 
dispuesto por el articulo unico del dictamen ha tenido a bien nombrar al C.P.C. Mario Ricardo 
Zimbrdn Tellez, Comisionado Propietario del Institute de Transparencia, Acceso a la 
Informacidn Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo.

Cabe destacar que en el Punto Segundo del Orden del dia de la Septima Sesidn Ordinaria de 
fecha 5 de abril del 2017, se llevd a cabo la eleccidn del Comisionado Presidente del Institute 
de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica Gubernamental y Proteccion de Datos 
Personales del Estado de Hidalgo, para el periodo 2017-2020, siendo designado para 
desempehar dicho cargo el Comisionado Mario Ricardo Zimbrdn Tellez por votacidn undnime 
de los cinco Comisionados que integran el Consejo General de este Institute.
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El veintiocho de abril de 2017, se publica la primera convocatoria para ocupar los cinco cargos 
de Consejeros Honon'ficos del Consejo Consultive de este Institute, 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 Sesidn 
Extraordinaria de fecha 25 de mayo 2017 se aprueba la ampliacion de la convocatoria para 
ocupar los cinco cargos de Consejeros Honorificos que concluira hasta el 30 de junio 2017. A 
la primera convocatoria se presentaron 10 aspirantes.

En la Decima Sesion Ordinaria del Consejo General de fecha diecisiete de mayo de 2017, se 
aprueba la renuncia de la Lie. Maximina Enciso Badillo, Directora General de Administracion y 
Finanzas, quedando ac6fala dicha direccion General, quedando a cargo el L.C. Elias Luna 
Yanez Director de Administracion y Finanzas.

En la Decima Segunda Sesion Ordinaria General de Consejo, realizada el veintiuno de junio de 
2017 se acepta la renuncia de quien ocupara el cargo de T6cnico Especializado/Mensajero 
quien se encontraba asignado a la Direccion de Administracion y Finanzas.

El “Acuerdo que contiene las Normas Generales de Bienes Muebles propiedad del ITAIH y la 
creacibn del Comite de Afectacidn, Baja y Destine Final de Bienes Muebles” fue aprobado en 
Sesibn Ordinaria de Consejo General el 12 de julio de 2017, de igual forma, en dicha sesion se 
aprueba el proyecto de convenio de colaboracibn a celebrar con los ayuntamientos que asi lo 
requieran.

Con fecha seis de septiembre de 2017 siendo la Decima Sbptima Sesibn de Consejo General 
el Comisionado Gerardo Islas Villegas quien se desempehaba como responsable de la 
coordinacibn normativa del comite tecnico de archives de este institute, dimite y se autoriza sea 
sucedido por la Profesora Miriam Ozumbilla Castillo, asumiendo a partir de ese momento la 
Coordinacibn y seguimiento de los instrumentos archivisticos que se encuentran pendientes.

En la Decima Octava Sesibn 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 Institute no cumplen con los requisites y se autoriza una segunda ampliacion de la 
convocatoria, teniendo como fecha limite el 31 de octubre del mismo aho.

Sistema Estatal de Archivos
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Publicado en el periodico oficial del Estado de Hidalgo con fecha nueve de octubre de 2017 se 
reforma la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, 
reformando el capitulo quinto relative al 6rgano Interne de Control del Institute, derivado de la 
reforma a la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo de fecha 05 de octubre de 2017.

El treinta de octubre del aho 2017, durante la Septima Sesion Extraordinaria del Consejo 
General, se somete a votacion el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos 2018 del Institute y 
se presenta la propuesta de la planilla de personal que tendr£ la estructura organica del 
6rgano Interne de Control de este Institute en virtud de la reforma a la Ley de Transparencia 
haciendo necesaria la creacion de dos nuevas plazas de nivel 8c y la nivelacidn de una plaza 
de 8b a 8c.

Durante la Vigesima segunda Sesion Ordinaria del consejo general Nevada a cabo el veintidds 
de noviembre de 2017 se aprueba la reforma y adicion al estatuto Organico del Institute, 
publicandose en el periddico oficial del estado de hidalgo el 11 de diciembre de 2017
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OBJETIVO GENERAL

Plasmar la estructura Administrativa del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion 
Publica Gubernamental y Proteccion de Dates personales del Estado de Hidalgo y reflejar las 
atribuciones per cada unidad administrativa que lo Integra para facilitar el manejo de su 
informacidn archivistica.

OBJETIVO PARTICULAR

Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion generada en cada unidad 
administrativa de este Institute.

Tener identificados todos los expedientes mediante codigos especlficos que reflejen las 
funciones y actividades del Institute a traves del fondo documental.

Permitir el f£cil manejo de la informacion para localizarla fisica y conceptualmente en 
cada unidad administrativa.
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4. PRELIMINARES

Desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Primera eta pa:

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archive para obtener, 
mediante los procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacibn, categorias de 
agrupamiento estables, unicas, delimitadas, universales y flexibles.

El proceso de elaboracibn del presente Cuadro de Clasificacion Archivistica se llevb a cabo 
mediante el anblisis de las funciones y atribuciones de cada brea administrativa que conforma 
el Institute de Transparencia, donde cada area administrativa reconoce la codificacibn 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 formulacibn de categorias 
de agrupamiento. De acuerdo con un sistema funcional de clasificacibn, en el establecimiento 
de las categorias de agrupamiento debe contemplarse:

• Las atribuciones y funciones comunes al conjunto de instituciones que integran la 
administracibn 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 constitucibn 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 as! determine el brgano 
mbximo que es el Consejo General, lo que Neva a la conformacibn de diez areas 
administrativas generadoras de informacibn entre las cuales, se desarrollan funciones comunes 
y sustantivas para cumplir con el objeto del Institute como 6rgano Garante del Estado; siendo 
estas breas las siguientes:

Sistema Estatal de Archivos 
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Secretaria Particular,
6rgano Interne de Control,

Direccidn Juridica y de Acuerdos,
Direccibn de Capacitacibn y Verificacibn,

Direccibn de Acceso a la Informacibn y Proteccibn de Datos Personales y 
Direccibn de Tecnologias de la Informacibn.

Areas que por su propia naturaleza llevan a cabo funciones comunes que permiten el 
desarrollo de una institucion publica y funciones sustantivas que tienen su origen en un 
mandate Constitucional para la proteccibn de un derecho humano como es el acceso a la 
informacibn, que de igual forma lo garantiza nuestra Constitucibn local y que tanto la Ley 
General de Transparencia y la Ley General de Proteccibn de Datos Personales dan pauta para 
que a nivel local, nuestros ordenamientos que determinan las atribuciones de este Institute 
sean la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacibn Publica para el Estado de Hidalgo y la 
Proteccibn de Datos Personales en Posesibn de Sujeto Obligados para el Estado de Hidalgo.

Derivado de las capacitaciones recibidas por el Organo Rector del Sistema Estatal de Archive, 
en Sesibn del Comite Tecnico de Archives se involuerb a todas las unidades administrativas en 
el tema de archives, se modified la estructura del Comitb Tbcnico, incorporando las figuras de 
Enlace Normative y Enlaces de Archive de Tramite, asi mismo cada area administrativa con 
base en las atribuciones que sehala el Estatuto Orgbnico del Institute de Transparencia, 
Acceso a la Informacibn Publica Gubernamental y Proteccibn de Datos Personales del Estado 
de Hidalgo.

Jerarquizacion. Consiste en el establecimiento de los niveles de relacibn o coordinacibn, asi 
como de semejanza y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A 
diferencia de lo que ocurre en la fase de identificacibn en donde las categorias de 
agrupamiento son objeto de un proceso de descripcibn y registro unificado, la jerarquizacibn de 
dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacibn que permita ubicarlas en un 
contexto general de ordenacibn o "relacibn," el cual ha de distinguir elementos de gradacibn (o 
categorizacibn) diferentes, para ubicar la categorla de agrupamiento en el lugar 
correspondiente.

En Sesibn del Comite Tecnico de Archives se determinaron las series documentales comunes 
y la creacibn de series sustantivas por la propia naturaleza de este brgano garante, 
presentbndose las propuestas en las sesiones del Comite Tecnico de Archives y de esta forma
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quedan aprobadas cada una de las propuestas, remitiendo posteriormente al 6rgano Rector 
del Sistema Estatal de Archives.

Para la creacibn y el desarrollo del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2018, se han 
tornado 12 series comunes con sus respectivas subseries y 5 series sustantivas con subseries 
acorde a las funciones especificas del organo garante.

Codificacion. La utilidad del codigo ha de verse como condicibn necesaria para el 
funcionamiento del Cuadro general de clasificacibn archivistica, al relacionarse este con el 
orden y distribucibn de las categorias de agrupamiento dentro del propio Cuadro. Lo anterior da 
lugar a la sistematizacibn y ubicacibn adecuada que hace mas Claras las relaciones 
documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archive.
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EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA PERMITIRA 
CODIFICAR LOS EXPEDIENTES:

Fondo Instituto de Transparencia, Acceso a la InformaciPn POblica 
GuDernamental y Proteccibn de Dates Personales del Estado de 

Hidalgo

ITAIH

Guibn Separador

'a1

No de Area 
Generadora*

Numero de Area Generadora correspondiente 3*

SecciOn Comiin Numero de seccidn correspondiente indicado con la letra C 11C.

Serie Numero de serie correspondiente 1

Diagonal Separacidn /

Numero de 
Expediente

Ordenacidn que se le da a los expedientes segun sea el caso 01

Legajo Indicarlo con numero romano I

(en caso de ser necesario)

iS

Guibn Separacidn

Abo de Apertura Indicado con los cuatro digitos 2018

Sistema Estatal de Archives 
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CODIFICACION DE FUNCION COMUN

Fondo
Area generadora

Seccidn
Serie

No de Expediente

AFto de 
apertura

ITAIH-3M1C.1/01 -2018
No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el mimero de la serie y/o subserie, correspondlente a cada ado.

CODIFICACION DE FUNCION SUSTANTIVA

Fondo Area generadora
Seccidn

Serie
No de Expediente

AHo de 
apertura

1
ITAIH-3* 3S.1 / 01-2018

No debe dejar espacios entre cada caracter.
Se debe respetar el niimero de la serie y/o subserie, correspondlente a cada ado.
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Segunda etapa:

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

Despuds de identificar y llevar a cabo la jerarquizacion y codificacion de las series y subseries 
que se utilizaran para el manejo de la documentacion generada en cada una de las unidades 
administrativas, se Integra el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica para su 
consecuente validacion.

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

En esta etapa se Neva a cabo la actualizacidn de toda la informacidn 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 
Archives lleve a cabo la recepcion del mismo para realizar las observaciones y 
recomendaciones que en su caso se tuvieran y finalmente se obtenga la validacion para su 
implementacion.

Formalizacion. Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusion en el 
ambito de todos los archives de la dependencia o entidad.

Una vez validado este instrumento archivistico por parte el Organo Rector del Sistema Estatal 
de Archives, en Sesidn del Comite Tecnico de Archives de este Institute se hara del 
conocimiento de cada una de las areas administrativas de la validacidn del mismo para que se 
lleve a cabo la implementacidn al interior de la institucidn asi como pueda darse el acceso al 
mismo a solicitud expresa del cualquier persona, en cumplimiento al derecho de acceso a la 
informacion generada por este organo garante como sujeto obligado de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacidn 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. POUTICAS INSTITUCIONALES

1. La estrategia primordial para la integracion de los expedientes generados en el Institute, la 
constituira la correcta aplicacion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica con 
la finalidad de organizar, clasificar, ordenar y conservar los acervos documentales publicos, con 
criterios uniformes para la localizacidn expedite, disponibilidad e integridad. For esta razbn, fue 
necesario establecer lineamientos que regulen de manera homogenea la actividad documental 
y archivistica.

2. Los cambios realizados al presente instrument©, seran aprobados por el Comite T6cnico de 
Archive de esta Institucibn.

3. El derecho de acceso a la informacion esta vinculado con la organizacibn documental, 
conservacibn y custodia de los expedientes y documentos que constituyen el medio que 
permitirb a toda persona acceder a la informacibn y solventar los procesos de rendicibn de 
cuentas, por lo que, el Comite Tbcnico de Archives a traves del Coordinador Normative, sera el 
conducto para notificar al Organo Rector del Sistema Estatal de Archives, cualquier cambio 
realizado en el presente instrumento, necesario para la oportuna atencibn de los asuntos, toma 
de decisiones y acceso a la informacibn entre otros.

4. El Coordinador Normative del Comite solicitb a los responsables de las Unidades de Archive 
de Trbmite, Concentracibn e Histbrico el bptimo desempefio de sus funciones con la finalidad 
de mantener archives disponibles y actualizados.

5. Para la aplicacibn y conservacibn de las series y subseries citadas en el Cuadro General de 
Clasificacion Archivistica, se establecieron los valores y las vigencias en el Catblogo de 
Disposicibn Documental de este Institute.

6. Las dembs que establezca el marco juridico vigente en materia de archives.
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SECCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

SECCIONES COMUNES

iC. Legislacion

2C. Asuntos Jundicos

3C. Programacibn, Organizacibn y Presupuestacibn

4C. Recursos Humanos

5C. Recursos Financieros

6C. Recursos Materiales y Obra Publica

7C. Servicios Generales

8C. Tecnologias y Servicios de la Informacibn

9C. Comunicacibn Social

10C. Control y Auditona de Actividades Publicas

11C. Planeacibn, Informacibn, Evaluacibn y Polfticas

12C. Transparencia y Acceso a la Informacibn

SECCIONES SUSTANTIVAS

iS. Consejo General

2S. Acceso a la Informacibn

3S. Coordinacibn y vigilancia

4S. Promocibn, capacitacibn y verificacibn

5S. Sistema Nacional de Transparencia

Sistema Esiaial de Arcbivos 
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM);
2. Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo (CPEH);
3. Codigo Fiscal de la Federacidn (CFF);
4. Ley General de Archives (LGA)
5. Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG);
6. Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA)
7. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios (LDFEFM);
8. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (LGTAIP);
9. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados 

(LGPDPPSO);
10. Ley General de Responsabilidades Administrativas (LGRA);
11. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo 

(LTAIPEH);
12. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados para el 

Estado de Hidalgo (LPDPPSOEH);
13. Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Hidalgo 

(LFSRCEH);
14. Ley de Archives 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 Recepcidn de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo 

(LERRPEH);
18. Ley Organica de la Administracidn Publica para el Estado de Hidalgo (LOAPEH);
19. Codigo Penal para el Estado de Hidalgo (COPEH);
20. Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo (DPEEH);
21. Reglamento de la Ley de Archives del Estado de Hidalgo (RLAEH);
22. Estatuto OrgSnico del Institute de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica 

Gubernamental y Proteccidn de Datos Personales del Estado de Hidalgo (EOITAIH);
23. Manual de Organizacidn del Institute de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental 

del Estado de Hidalgo (MOIAIPGH);
24. Manual de Procedimientos del Institute de Acceso a la Informacion Publica 

Gubernamental del Estado de Hidalgo (MPIAIPGH)
25. Lineamientos Tecnicos Generales para la publicacibn, homologacidn y estandarizacion 

de la informacibn de las obligaciones establecidas en el tltulo quinto y en la fraccidn IV 
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, 
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la 
Plataforma Nacional de Transpacaacia4-LTG.
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26. Lineamientos Generales de Organizacion Custodia, Conservacion de Archives para el 
Estado de Hidalgo (LGOCCAEH);

27. Lineamientos para la Administracion de los Recursos Humanos del Institute de Acceso a 
la Informacion Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo; (LARHIAIPGH)
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TAB LA

NUMERO DE AREA AREA GENERADORA
01 Presidencia

02-II Comisionada Region II
02-III Comisionada Regidn III
02-IV Comisionado Regidn IV
02-V Comisionado Regidn V

03 Secretaria Ejecutiva
04 Direccidn de Administracidn y Finanzas

6rgano Interne de Control05
06 Direccidn Juridica y de Acuerdos

Direccidn de Tecnologias de la Informacidn07
Direccidn de Capacitacidn y Verificacidn08

Direccidn de Acceso a la Informacidn y Proteccidn de 
Datos Personales09

10 Secretaria Particular
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
SECCIONES COMUNES

SECCION 1C LEGISLACIONCLAVE

Circulares1C.9

Instrumentos Jundicos Consensuales (convenios, bases de colaboracidn, acuerdos, 

etc.)

1C.10

Periddico Oficial del Estado (publicaciones en el)1C.13

Comitds y subcomitds de normalizacidntC.15

Comitd Tdcnico de Archives del ITAIH1C.15.1

Comitd de Transparencia del ITAIH1C.15.2

Comitd de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del ITAIH1C.15.3

Comitd de Afectacidn, Baja y Destine Final de Bienes Muebles del ITAIH1C.15.4

SECCI6N 2C. ASUNTOS JURl'DICOSCLAVE

Actuaciones y representaciones en materia legal2C.5

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACI6N Y PRESUPUESTACl6NCLAVE

Programas operatives anuales3C.7

Integracidn y dictamen de manuales de organizacidn3C.11

Normas y lineamientos de procesos / procedimientos3C.12

Programas y proyectos en materia de presupuesto3C.18

Evaluacidn y control del ejercicio presupuestal3C.20
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SECCI6N 4C. RECURSOS HUMANOSCLAVE

Disposiciones en materia de recursos humanos4C.1

Lineamientos de desarrollo de personal4C.1.1

Manual que regula las percepciones de los servidores publicos4C.1.2

Catalogo de Puestos y Perfiles del ITAIH4C.1.3

Expediente unico de personal4C.3

Nomina de pago de personal4C.5

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)4C.8

Control disciplinario4C.9

Bitacoras de llamadas4C.9.1

Gafete institucional4C9.2

Dfa naranja4C.9.3

Actas Administrativas4C.9.4

4C.10 Descuentos

Descuentos por faltas y retardos4C10.1

Descuentos por prestamos economicos ISSSTE4C.10.2

Descuentos por pensidn alimenticia4C.I0.3

Filiaciones al ISSSTE4C.15

Control de prestaciones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)4C.16

Expedicidn de constancias y credenciales4C.26

Constancia laboral4C.26.1

Constancia del I.S.R. sobre sueldos y salaries4C.26.2
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SECCI6N 5C. recursos financierosCLAVE

Disposiciones en materia de recursos financieros5C.1

Obligaciones fiscales5C.1.1

Manual de Lineamientos Internes de Operacidn del ITAIH5C.1.2

Conciliaciones5C.23

Conciliaciones bancarias Banco Santander, S.A.5C.23-1

Conciliaciones bancarias Banco BBVA Bancomer, S.A.5C.23.2

Estados financieros5C.24

Estados financieros del ejercicio5C.24.1

Estados financieros para el Sistema de Integracidn y Consolidacion de la Cuenta 

Publica Estatal (SICCPE)

5C.24.3

5C.26 Estado del ejercicio de presupuesto

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICACLAVE

6C.3 Licitaciones

Adquisiciones6C.4

Inventario ffsico y control de bienes muebles6C.17

Control de bienes muebles6C.17.1

Bitacora de mantenimiento6C.17.3

Inventario ffsico y control de insumos6C.18

Requisicidn de papelerfa6C.18.1

Bitacora de combustible6C.18.2
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SECClbN 7C. SERVICIOS GENERALESCLAVE

Servicios de seguridad y vigilancia7C.5

SECClbN 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACIONCLAVE

8C.4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones

Mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones8C.4.1

8C.4.2 Emisidn de reportes y estadisticas

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia8C.5

Seguridad informatica8C.10

8C.11 Desarrollo de sistemas

8C.11.1 Administracidn y mantenimiento de sistemas informaticos

Control y desarrollo del parque informatico8C.13

8C.13.1 Fichas t^cnicas para las propuestas de adquisicidn de bienes informaticos

Programa de mantenimiento preventive y corrective de los bienes informaticos8C.13.2

Dictamenes para dar de baja los equipos de edmputo obsoletos8C.13.3

Administracidn y servicios de correspondencia8C.17

8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos
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SECCI6N gC. COMUNICACION SOCIALCLAVE

Publicaciones e impresos institucionales9C.3

Publicaciones del material de difusidn y promocidn en materia de acceso a la 

informacion publica y proteccidn de datos personales

9C.3.2

Diseno de material de difusidn y promocidn en materia de acceso a la informacidn 

publica y proteccidn de datos personales

9C.3-3

Publicidad institucional9C.5

Boletines y entrevistas para medios9C.6

9C.6.1 Comunicados, notas y entrevistas del Institute en medios de comunicacidn

Reuniones de prensa de los Comisionados y del personal del Institute9C.6.2

9C.14 Actos y eventos oficiales

Registro de agenda institucional del Comisionado Presidente9C.14.1
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SECCltfN IOC. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICASCLAVE

Programas y proyectos en materia de control y auditona10C.2

Auditona10C.3

Auditona interna (Unidad de Control Interne)toC.3.1

Auditona externa (Auditona Superior del Estado de Hidalgo)10C.3.2

Revisidn de rubros especificos10C.5

Participantes en comit^s10C.7

Participacidn en el Comity T^cnico de Archives del ITAIH10C.7.1

Participacidn en el Consejo de Armonizacidn Contable del Estado de Hidalgo10C.7.3

Quejas y denuncias de actividades publicas10C.9

Declaraciones patrimoniales10C.14

Sistema de Declaracidn Patrimonial del ITAIH10C.14.1

Declaraciones Patrimoniales de los servidores publicos del ITAIH (versidn publica)10C.14.3

Declaraciones Patrimoniales de los servidores publicos del ITAIH (versidn 

confidencial)

10C.14.4

Actas de entrega a recepcidn10C.15

SECCION tlC. PLANEACI6N, INFORMACI6N, EVALUACI6N Y POLITICASCLAVE

Informes mensuales y anuales de labores11C.14

Informe anual de labores11C.14.1

Disposiciones en materia de equidad de g^nero11C.21

Programas y proyectos en materia de equidad de g^nero11C.22
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SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACI6NCLAVE

Solicitudes de acceso a la informacidn12C.6

Via Personal (oficina/verbal)12C.6.1

Via Correo Electrdnico12C.6.2

Via Plataforma Nacional de Transparencia12C.6.4

Via Correo Postal12C.6.5

Via Mensajena12C.6.6

Via Teldgrafo12C.6.7

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

Solicitudes de Dates Personales (derechos ARCO)12C.6.9

Portal de transparencia12C.7

Clasificacibn de informacidn reservada12C.8

Clasificacibn de informacibn confidencial12C.9
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA 
SECCIONES SUSTANTIVAS

SECCI6N is. consejo generalCLAVE

Sesiones celebradas por el Consejo General1S.1

Seguimiento a los acuerdos de las sesiones del Consejo General1S.2

SECCION 2S. ACCESO A LA INFORMACIONCLAVE

Disposiciones legales en materia de acceso a la informacion y proteccidn de dates 

personates

2S.1

2S.2 Recursos

Substanciacidn de Recursos de Revisidn2S.2.1

Libro de Gobierno2S.2.2

Denuncias2S.3

Substanciacion de Denuncias2S.3.1

Libro de Gobierno2S.3.2

SECCION 3S. COORDINACION Y VIGILANCIACLAVE

Seguimiento a los Sujetos Obligados3S.1

Estadisticas generales de los Sujetos Obligados3S.2

Portal de obligaciones3S.3

Region I3S.3.1

Regidn II3S.3.2

Regidn III3S.3-3

Region IV3S-3-4

Regidn V3S.3-5
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SECCI6N 4S. PROMOCldN, CAPACITAClbN Y VERIFICAClbNCLAVE

Capacitacidn en materia de transparencia y proteccidn de dates4S.1

4S.1.1 Capacitacidn a personal del Institute

Capacitacidn a sujetos obligados4S.1.2

Capacitacidn a sociedad en general4S.1.3

Difusidn en materia de transparencia y proteccidn de dates4S.2

Verificacidn a Sujetos Obligados4S.3

SECCltfN 5S. SISTEMA NACIONAL DE TRANSPARENCIACLAVE

Coordinacidn regional zona centro5S.1

Comisiones temdticas5S.2
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GLOSARIO

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

CLASIFICACION ARCHIVISTICA. La clasificacidn se efectua despues de que se distinguen 
las series documentales, o en su case, tras la elaboracion del estudio preliminar que establezca 
los elementos minimos para la identificacidn de las mismas.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Cualquier registro que documente un hecho, acto administrative, 
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 elaboracidn. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o 
soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico.

EXPEDIENTE. Unidad documental constituida por uno o varies documentos de archive, 
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trdmite de los sujetos obligados. 
Constituye la historia del asunto en cuestidn, el testimonio del proceso administrative, es la 
unidad bdsica de la serie.

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

SECCION COMUN. Divisidn del fondo que consiste en un conjunto de documentos 
relacionados entre si y que corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucidn u 
organismo que lo origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geograficas, 
cronologicas, funcionales o similares de la propia documentacion y se identifica con la letra 
“C”.

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

SERIE: Divisidn de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el 
desarrollo de una misma atribucion general y que versa sobre una materia o asunto especifico. 
Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogeneo emanado de una misma unidad 
administrative son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.
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DIRECTORIO

“Del Institute”

Comisionado Presidente 
C.P.C. Mario Ricardo Zimbron Tellez

Comisionados 
L.E Mireya Gonzalez Corona 

Lie. Gerardo Islas Villegas 
Lie. Martin Islas Puentes

Secretario Ejecutivo

Lie. Vicente Octavio Castillo Lazcano

“Comite Tecnico de Archives”

Coordinador Normative

Lie. Vicente Octavio Castillo Lazcano

Enlace Normative

L.C.C. Iselle Magali Castillo Gomez Tagle . 
Unidad Central de Correspondencia 

Lie. Martha Maria Hernandez Leon

Unidad de Archive de Tramite

Lie. Nataly Lucia Maturano Aguirre

Enlaces de Archivo de Tramite
Lie. Vicente Octavio Castillo Lazcano 

L.C. Elias Luna Yahez 
Lie. Diego Daniel Cardenas de la O 
C.D. Raul Francisco Hoyo Miranda 

L.A. Elia Tejeda Salinas 
Ing. Levy Jovanny Ambrosio Juarico
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Lie. Margarita Elizalde Cervantes 
Lie. Sigifredo Rivera Mercado 

Lie. Martha Maria Hernandez Le6n 
Lie. Juanita Farid Marin Hernandez 

Lie. Maria del Carmen Mercado Ramirez 
Lie. Luz Adriana G6mez Mendoza 

C. Dulce Soledad Salinas Diaz

Unidad de Archive de Concentracion
Lie. Juanita Farid Marin Hernandez

Unidad de Archive Historico
L.C. Jose Alfredo Jimenez Rubio

Sistema Estatal de Archives 

Organo Rector

1NST1TUTO DE TRANSPARENCY. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 
GUBERNAMENTAL Y PROTECClbN DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE 
HIDALGO

37




