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1. PRESENTACION

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales (ITAIH), es responsable de organizar y conservar sus
archivos, de la creacion y funcionamiento de su Sistema Institucional, de esta forma, de
todo lo concerniente al cumplimiento de lo dispuesto por la Ley General de Archivos y
la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, las determinaciones que emita el Consejo
Nacional o el Consejo Estatal de Archivos, segun corresponda, y con ello, garantizar
gue no se sustraigan, dafen o eliminen documentos de archivo y la informacion a su

cargo.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 (PADA), es el instrumento de gestion
de corto, mediano y largo plazo, que contempla las acciones a emprender a escala
institucional para la modernizacién y mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, estableciendo las estructuras normativas técnicas vy
metodoldgicas para la implementacién de estrategias encaminadas a mejorar el proceso
de organizacion y conservacion documental en los archivos de tramite, concentracion y,

en su caso, histdrico del ITAIH.

En cumplimiento a lo establecido en el Articulo 23 de la Ley General de Archivos y
Articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se integra el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2024 del ITAIH en el que se establecen las acciones a
emprender para la actualizacion y mejoramiento continuo de los servicios documentales
archivisticos, alineados a las disposiciones normativas en la materia. El Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2024 establece acciones encaminadas a la implementacion,

aplicacion y observancia del Sistema Institucional de Archivos.

Pagina 4 de 29




—= e e —
— —

O=

— —

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

o 9
ltal h Programa Anual de Desarrollo Archivistico
@0 D Ejercicio fiscal [| 2024

2. GLOSARIO

Archivo: Conjunto documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos

por los sujetos en el ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus actividades.

Archivo de concentracion: Unidad responsable de la administracion de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que

permanecen en él hasta su destino final.
Archivo de tramite: Unidad responsable de la administracion de documentos de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones de una unidad administrativa

(oficinas).

Archivo historico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,

organizar, describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional.

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que no tenga valores

administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores historicos.
CADIDO: Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que
establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia

documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el destino final.

Clasificacion archivistica: Proceso de identificacion y agrupacién de expedientes

homogéneos con base en la estructura funcional.

CGCA: Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la
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estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

Destino final: Seleccion de los expedientes de los archivos de trémite o concentracion
cuyo plazo de conservacion o uso ha prescrito, con el fin de darlos de baja o transferirlos

a un archivo histérico.

Documento de archivo: El que registra un acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, creado, recibido, manejado, independientemente del soporte en el que se

encuentren.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,

ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite.

Guia simple de archivos: Esquema general de descripcion de los expedientes de las

series documentales de los archivos.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y

expedientes de un archivo y que permiten su localizacion.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ITAIH, en él se contemplan las
acciones a emprender a escala institucional para la modernizacion y mejoramiento

continuo de los servicios documentales y archivisticos.

Plazo de conservacion: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de

tramite y de concentracion, consiste en la combinacién de la vigencia documental.
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Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo de tramite al archivo de concentracién (transferencia primaria)
y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo de

concentracion al archivo historico (transferencia secundaria.

Ubicacion topografica: Mapa de ubicacién dentro del archivo de concentracion e

histérico.

Valor documental: Se refiere a la naturaleza con él que fue creado el documento, estos
pueden ser: administrativo, legales, fiscales o contables en los archivos de tramite o
concentracion (valores primarios); o bien, evidénciales, testimoniales e informativas en

los archivos histéricos (valores secundarios).

Valoracion documental: Actividad que consiste en el analisis e identificacion de los
valores documentales para establecer criterios de disposicion y acciones de

transferencia.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo debera

mantenerse en cada uno de los tres archivos.

3. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6.

A. Para el gjercicio del derecho de aceeso a la informacion, la Federacion y las entidades federativas, en el

ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:
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I.-Toda la informacion en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y
fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos
publices o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra
ser reservada temporalmente por razones de interés publico y sequridad nacional, en los terminos
que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del gjercicio de sus
facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales
procedera la declaracién de inexistencia de la informacion.

IIl.- Tada persona, sin necesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacion, tendrd acceso
gratuito a la informacién publica, a sus datos personales o a la rectificacion de estos.

V.- Se estableceran mecanismos de acceso a la informacion y procedimientos de revision expeditos
que se sustanciaran ante los organismos auténomos especializados e imparciales que establece

esta Constitucion.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Articulo 4 Bis. Para el cumplimiento de los objetivos de esta Ley, los sujetos obligados deberan cumplir con las

siguientes obligaciones, segun corresponda, de acuerdo a su naturaleza:

IV. Les sujetos obligados deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos
actualizados y publicaran a través de los medios electrénicos disponibles, asi como en la Plataforma
Nacional de Transparencia, la informacion completa y actualizada sobre el efercicio de los recursos
publicos, que permitan rendir cuentas del cumplimiento de sus objelivos y de los resullados
obtenidos.

Ley General de Archivos

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio nacional, y tiene

por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion y conservacion, administracion y

preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de

los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, drganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos

publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice

actos de autoridad de la federacion, las entidades federativas y los municipios.
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Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar
el resquardo, difusion y acceso publico de archivos privados de relevancia histérica, social, cultural, cientifica

y técnica de la Nacion.
Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el territorio del Estado de
Hidalgo, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivas en posesion de cualquier autoridad, entidad, érgano
u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos,
fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato, que reciba y ejerza
recursos publicos o realice actos de autoridad y de las personas fisicas y morales que cuenten con archivos
privados de interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios, alendiendo a lo estipulado en la Ley
General.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Articulo 4. El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y

recibir informacion,

Toda la informacion generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es
publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan en la presente Ley,
en los tratados internacionales de los que el Estado mexicano sea parte, la Ley Federal, las leyes de las
Entidades Federativas y la normatividad aplicable en sus respectivas competencias; sélo podrd ser
clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés ptiblico y seguridad
nacional, en los términos dispueslos por esta Ley.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo

Articulo 5. El derecho humano de acceso a la informacién comprende solicitar, investigar, difundir, buscar y

recibir informacién.

Toda la informacién generada, obtenida, adquirida, transformada o en posesion de los sujetos obligados es
publica y accesible a cualquier persona en los términos y condiciones que se establezcan en la Constitucion
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales debidamente ratificados por el Estado

mexicano, la Constitucién Politica para el Estado de Hidalgo, la Ley General y la presente Ley; solo podra ser
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clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por la Ley General y la presente Ley.

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

Articulo 24. El responsable debera establecer y documentar fos procedimientos para la conservacion y, en su
caso, blogqueo y supresion de los datos personales que lleve a cabo, en los cuales se incluyan los periodos de
conservacion de fos mismos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo anterior de la presenie Ley.

En los procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, el responsable deberd incluir mecanismos que
le permitan cumplir con los plazos fijados para la supresion de los datos personales, asi como para realizar

una revision periodica sobre la necesidad de conservar los datos personales.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo

Articulo 47. Con independencia del tipo de sistema en el que se encuentren los datos personales o el tipo de
tratamiento que se efectie, el responsable debera establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo, fisico y técnico para la proteccion de los datos personales, que permitan protegerfos contra
dafio, perdida, alteracion, destruccion o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asl como garantizar su

confidencialidad, integridad y disponibilidad.

Lo anterior, sin perjuicio de lo establecido por las disposiciones vigentes en materia de seguridad emitidas por
las autoridades competentes al sector que corresponda, cuando estas contemplen una proteccién mayor para
el titular o complementen lo dispuesto en fa presente Ley y demés normativa aplicable.

Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacion

de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV

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

gue deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma

Nacional de Transparencia.
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Decimo

V.La informacion publica derivada de las obligaciones de transparencia forma parte de los sistemas de
archivos y gestion documental que los sujetos obligados construyen y mantienen conferme a la
normatividad aplicable, por tanto, los sujetos obligados deberan asegurarse de que lo publicado en
el portal de Internet y en la Plataforma Nacional guarde estricta correspondencia y coherencia plena
con los documentos y expedientes en los que se documenta el ejercicio de las facultades, funciones
y competencias de los sujetos obligados, sus servidores(as) publicos(as), integrantes, miembros o
toda persona que desempefie un empleo, cargo, comisién y/o ejerzan aclos de autoridad;

4, JUSTIFICACION

El ITAIH es un organismo auténomo, especializado, independiente, imparcial y
colegiado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de
gestion con capacidad para decidir sobre el ejercicio del presupuesto y determinar su
organizacion interna, responsable de garantizar, en el ambito de su competencia, el
gjercicio de los derechos de acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
conforme a los principios y bases establecidos por los articulos 6° de la Constitucion
Palitica de los Estados Unidos Mexicanos, 4° bis de la Constitucion Politica del Estado
de Hidalgo, asi como lo previsto en la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacion Publica y sus disposiciones aplicables.

El derecho humano de acceso a la informacion comprende solicitar, investigar, difundir,
buscar y recibir informacién. Toda la informacién generada, obtenida, adquirida,
transformada o en posesion de los sujetos obligados es publica y accesible a cualquier
persona en los términos y condiciones que se establezcan en la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, la Ley
General y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo. El Estado garantizara el efectivo acceso de toda persona a la informacion en

posesion de cualquier entidad, autoridad, 6rgano y organismo de los poderes Ejecutivo,
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Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos, asi como cualquier persona fisica, moral y sindicato que reciba y ejerza

recursos publicos o realice actos de autoridad, del Estado y los municipios.

En cumplimiento a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, cada sujeto obligado
es responsable de organizar y conservar sus archivos; de la operacién de su Sistema
Institucional; del cumplimiento de lo dispuesto por esta Ley, las determinaciones que
emita el Consejo Nacional, segun corresponda, y deberan garantizar que no se

sustraigan, danen o eliminen documentos de archivo y la informacion a su cargo.

De igual manera, los sujetos ohligados en su Sistema Institucional deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros freinta dias

naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Programa Anual contendra los elementos de planeacion, programacién y evaluacion
para el desarrollo de los archivos, gestion documental electronica y debera incluir un
enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los derechos humanos y de otros
derechos que de ellos deriven, apertura proactiva de la informacion, asi como fomentar

la preservacion y difusion de los documentos con valor histérico.

El Programa Anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
economicos, tecnologicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos.
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5. ALCANCE

El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico corresponde a todas las
Unidades Administrativas del ITAIH a través de sus Responsables de Archivo de
Tramite, y contempla varios procesos de Gestion Documental con las mejores practicas
archivisticas a nivel nacional e internacional, que abarca todo el ciclo vital del
documento, desde la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la documentacion
para integrarse a los expedientes del Archivo de Tramite, la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los mismos, la recepcion de las transferencias primarias en el Archivo de
Concentracién, su seleccion, baja y disposicién documental, todo en el marco de la
normatividad archivistica nacional, haciendo especial énfasis en las disposiciones que

establece la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

6. ADMINISTRACION

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 sera publicado en el portal
de internet del ITAIH.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos comunicara al grupo interdisciplinario y a
los responsables de los archivos de tramite, de concentracién, histdrico e integrantes de
las areas del ITAIH de los objetivos y de las actividades programadas en el presente

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024.
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7. MODIFICACIONES

En caso de ser necesario, el programa podra modificarse previo acuerdo y aceptacion
del Titular del Area Coordinadora de Archivos, evaluando el impacto con las areas
involucradas. En este caso, debera hacerlo del conocimiento de todos los integrantes

del Sistema Institucional de Archivos.

8. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anualizado para el ITAIH apegado al marco
normativo y operativo en materia de archivos, con el fin de planear metas, con una
filosofia de modernizacion, orden, control y optimizaciéon de recursos; asi como un
cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacion de tecnologia para mejorar
la capacidad de operacion, considerando en todo momento su medicion a traves de

indicadores especificos.

Profesionalizar y concientizar al personal operativo del Sistema Institucional de Archivos
con la finalidad de dar cumplimiento a las obligaciones que sefala la normatividad en la
materia.

Objetivos Especificos

o Sensibilizar a los servidores publicos del ITAIH sobre la importancia de los

archivos, asi como de la responsabilidad que representan.

+ |dentificar y actualizar los instrumentos de control archivisticos.
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Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente
organizados y sistematizados, para garantizar la transparencia y la rendicién de

cuentas.

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de tramite, debidamente
organizados con base al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el
Catalogo de Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que

permitira integrar el Inventario General por expedientes.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del Sistema Institucional

de Archivos.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de concentracion para

definir los requerimientos necesarios para garantizar su resguardo.

Transferencias primarias y secundarias

9. METAS

Con el apoyo y disponibilidad de los recursos humanos, econémicos y materiales que

disponga el ITAIH, se pretenden consolidar las siguientes metas.

Condicionar la instalacion del Archivo de concentracion e Histdrico que permita

resguardar los expedientes en 6ptimas condiciones para su consulta.
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* Mantener capacitada y actualizada a la persona encargada de las actividades en
materia de archivo para llevar un control de los expedientes en tramite en cada

area administrativa.

e Capacitar al grupo interdisciplinario dedicado a inmiscuirse en las labores de
construccion del archivo del ITAIH para llevar un mejor control de las actividades
que se vayan desarrollando en las areas administrativas y el area de

concentracion.
e Validar los instrumentos de control y consulta archivistica para la clasificacion y

orden de los expedientes en tramite de las areas administrativas para su guarda

en el archivo de concentracion.

e Transferencias primarias y secundarias

10. POLITICAS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del ITAIH buscara implementar politicas
con un comportamiento propositivo, intencional, planeado, no simplemente reactivo,
casual, buscando poner en movimiento la decision de alcanzar ciertos objetivos a traves

de ciertos medios y acciones con sentido.

Es por ello por lo que a continuacion se citan las siguientes politicas con las que estara

trabajando este Organo Garante al interior del ITAIH.
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* Buscar migrar la gestion documental fisica generada en cada una de sus areas

por electronica a través de los mecanismaos que se encuentren a su alcance.

o El Instituto debera conservar y preservar los archivos relativos a violaciones
graves de derechos humanos, asi como respetar y garantizar el derecho de
acceso a los mismos, de conformidad con las disposiciones legales en materia
de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales, siempre

que no hayan sido declarados como histéricos, en cuyo caso, su consulta sera

irrestricta.

e Apertura proactiva de la informacién con la cuenta el Instituto.

¢ Preservacion y difusion de los documentos con valor histérico que se

generen brindando servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir

el patrimonio documental.

e Preservacion de los documentos fisicos en condiciones viables para su

conservacion.

e Difusion de la cultura de la conservacion documental.

o Capacitacion y asesoria archivistica al personal del Instituto.

e Actualizaciéon de los instrumentos de control y consulta archivistica de

conformidad con las disposiciones aplicables en la materia.

¢ |nformes de desempeno.
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11. ADMINISTRACION DE RIESGOS

Derivado de los objetivos planteados en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024, se consideran los siguientes posibles

riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos y las metas trazadas.

VALORACION DE LOS RIESGOS

|| TIPO DE DESCRIPCIC 4 T BT L ks
EFECTO VALORACION FINAL CUADRANTE

RIESGO DEL RIES

PROBAEILIDAD GRADO
DE OCURRENCIA

Escases de materiales y recursos e
No se cumple con los objetivos de
Recursos economicos para cumplir con los .
tener un lugar digno para la
RIESGO 1 Materiales y requisitos para la adaptacién de un lugar 8 9 |

) ) instalacion  del archivo de
Financieros para el archivo de concentracion e B o
concentracion e histdrico.

historico.
Demora en el suministro de materiales | Se detienen las labores de
Recursos ) L .
RIESGO 2 para los trabajos archivisticos | acomodo de los expedientes de 7 7 |
Humanos . .
necesarios. archivo.
No se podrd avanzar en la
Recursos El personal de Archivo del Estado no
RIESGO 3 ! elaboracion de los instrumentos de 10 10 |
Humanos atienda las solicitudes de capacitacion.

control y consulta Archivisticos.
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TIPO DE
RIESGO

DESCRIPCION
DEL RIESGO

VALORACION DE LOS RIESGOS

EFECTO VALOR | FINAL

PROBABILIDAD GRADO
DE OCURRENCIA DE IMPACTO

CUADRANTE

Se tiene que invertir mas tiempo en
Recursos Inasistencia de los jefes y responsables .
RIESGO 4 ) o ) asesorias personales y no se 3 4 1l
Humanos del Archivo en Tramite a las reuniones. o
cumple el objetivo.
: Caemos en porcentaje nulo para la
No contar con los instrumentos de | N . .
RIESGO 5 Documental — gjecucion del archivo hacia la 3 9 v
Control y Consulta Archivisticos. ) )
ciudadania.
: ) Los objetivos de crear un archivo
No realizar las transferencias al archivo
RIESGO 6 Operativo ) o eficiente no se cumplen, ya que no 5 A 1]
de concentracion e historico. )
es funcional.
No publicar en el portal de transparencia
Recursos El ITAIH se haria acreedor a
RIESGO 7 el Catalogo de Disposicién Documental y - ) 4 5 m
Humanos . . medidas de apremio.
la Guia Simple de Archivo
No tener armonizado el manual de
. Organizacién y procedimientos con las | No poder identificar las funciones
RIESGO 8 Normatividad i 10 10
leyes normativas de este Organo | concretas de cada area .
Garante.
LW
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PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

MAPA DE RIESGOS

R m
ﬂ it

Riocgo3 pincails

Riesgo 7 54 -
Riesgo B

GRADO DE IMPACTO
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12. DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Un documento de archivo digital es tratado, manejado y producido con tecnologias
digitales (generalmente por medio de una computadora); y elaborado o recibido durante
el curso de una actividad practica —o como instrumento derivado de esa actividad—, que
ha sido separado (apartado, guardado) para accién posterior o como referencia. Si bien
se tiende a considerar los documentos de archivo digitales en forma similar a los
analogicos, son diferentes en varios aspectos esenciales. Los documentos de archivo
digitales se conforman de componentes materiales e intelectuales que no estan unidos

indivisiblemente, por ejemplo, lo escrito en papel.

Un documento de archivo puede ser almacenado por partes y en distintos medios, pero
sigue siendo un documento de archivo que cumple con el propdsito para el que fue
originalmente producido. Por tanto, los documentos de archivo digitales estan

conformados por componentes digitales y por los vinculos que los interrelacionan.

No es posible conservar un documento de archivo como tal, pero si se puede preservar

la capacidad para recrearlo.

Para el cuidado y preservacion de los archivos electrénicos, en el ITAIH, se considerara
lo establecido en el Apéndice A: Un marco de referencia de principios para el desarrollo
de politicas, estrategias y estandares para la preservacion, a largo plazo, de
documentos de archivo digitales del texto “Un marco de referencia para la preservacion
digital” de la serie Temas Fundamentales de Preservacion Digital del Archivo General

de la Nacion.
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13. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para 2024, en el ITAIH se buscara
evaluar las condiciones ambientales del lugar y la vulnerabilidad del edificio de los

sistemas mecanicos y los acervos, considerando también los acontecimientos pasados.

En primer termino, es necesario identificar y enumerar los factores geograficos,
climaticos, humanos y otros riesgos que pueden poner en peligro al edificio y a los
acervos, tales como huracanes, tornados, inundaciones, terremotos, derrumbes,
incendios accidentales o premeditados, erupciones volcanicas, descargas de rociadores

de extincion de incendios, atentados, entre otros,

Se tomara nota de los riesgos que rodean a la institucion, como industrias quimicas,
canales de desague, rutas de embarque de materiales peligrosos y proyectos de

construccion adyacentes.

Se revisara cuidadosamente el edificio, sus instalaciones y las areas de resguardo de
los acervos, para lo cual se realizara un diagnostico a través de la formulacion de las

siguientes preguntas, tales como:

e Evaluacion del edificio

¢ El edificio esta ubicado en una pendiente?

¢+ El sotano se encuentra por encima del nivel de inundaciéon? ,Hay material almacenado en esa zona?

¢ Ofrecen seguridad las conexiones principales de servicios publicos?

¢ El techo es plano? ; Se acumula agua en él?

¢ Los desagues y drenajes funcionan adecuadamente y se limpian con frecuencia? ;Las ventanas y domos
estan bien sellados? ¢ Tienen proteccion?

¢ Existen antecedentes de filtraciones u otros problemas estructurales y de construccion?

o Evaluacion de los sistemas e instalaciones

¢ Existen suficientes extinguidores de incendios? ¢ Se inspeccionan regularmente? ; El personal sabe

utilizarlos?
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¢ El edificio cuenta con alarmas y sistemas de extincion? 4 Estan bien mantenidos? ¢ Se encuentran despejadas
las vias de escape?

¢ Qué antigledad tiene el cableado? ; Esta en buenas condiciones? ;Los aparatos eléctricos se desconectan
en la noche?

¢ Se dispone de plantas eléctricas de emergencia? ¢ Las tuberias estan en buen estado?

¢ Existen y funcionan las alarmas contra rebo?

» Evaluacion de los acervos

¢ Qué tipo de materiales incluye el acervo?

¢£Son particularmente susceptibles a ciertos tipos de dano? ¢ Como y donde se almacenan los materiales?
¢ Estan protegidos por cajas o estuches?

. El mobiliario estad empotrado? ; Es estable?

¢+ Hay material colocado sobre el piso o cerca de fuentes de agua?
» Aspectos técnicos o administrativos

¢ Estan asegurados los acervos?
¢ Existe un inventario completo? ;Se conserva un duplicado en otro lugar? ; Estan establecidas las prioridades

en cuanto a la importancia de los acervos?

Pese a que existen una amplia gama de potenciales factores de desastre, los que el
ITAIH pondra mayor énfasis son el agua, el fuego, los dafios fisicos o quimicos o alguna

combinacion de estos.

14. PLANEACION

Se establece un proceso para la modernizacion y mejoramiento continuo de los

documentos y archivos que genera el ITAIH, obteniendo beneficios tales como:

e Control de produccion y flujo de los documentos.

e Apoyar la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos.
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« Favorecer la administracion de los documentos generados por cada area los
cuales registran el ejercicio de sus atribuciones y funciones.

e« Fomentar la obligacién de integrar adecuada y continuamente los documentos
de archivo en expedientes.

o Coadyuvar en la gestion de los planes y proyectos institucionales con sustentos
documentales.

* Facilitar la localizacion de informacién de forma expedita.

o Facilitar el control de la permanencia de los documentos hasta su destino final.

A continuacion, se presenta la planeacion de actividades por periodo corto, mediano y
largo plazo.

Corto Plazo;

Capacitacion del Sistema Institucional de Archivos del ITAIH

Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico

Actualizacion de los expedientes del Archivo de Concentracion

Capacitacion del grupo interdisciplinario

Mediano Plazo:

e Realizar el proceso de transferencias primarias
e Promocion de |a actualizacién permanente

e Realizar el proceso de baja documental

Largo Plazo:
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e Mantener actualizados los archivos de tramite y concentracion

15. RECURSOS ECONOMICOS, TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS

Recursos materiales y tecnologicos

Actividades planificadas

1 Implementar un programa de capacitacion para
los Responsables de Archivo de Tramite.

Requerimientos e insumos

- Espacio apropiado para la capacitacion o en su caso
conexion electronica para cursos y talleres virtuales
- Equipo de compulo y proyector

2 Identificar y actualizar los Instrumentos de
control archivistico: Cuadro General de
Clasificacién  Archivistica y Catdlogo de
Disposicion Documental, asi como la Guia de
Archivos.

- Fichas técnicas de valoracion

- Papel bond tamarfio carta

- Comunicacion via telefénica y electronica
- Impresora y téner

3 Identificacion de areas de archivo de tramite y
de concenfracion del ITAIH.

- Areas destinadas al resguardo de la documentacion
- Archiveros

- Anaqueles

- Cajas de cartén tamano carta

Recursos humanos

Recursos Humanos

Titular del Area Coordinadora de Archivos

Responsabilidad

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, de
concentracion y, en su caso, histérico de acuerdo con la
normatividad.

2 Area de Correspondencia

Recibir, registrar, brindar seguimiento y despachar la
documentacidn para la integracion de los expedientes de
los archivos de tramite.

3 Responsable de Archivo de Tramite

Integrar y organizar los expedientes que cada area o
unidad administrativa produzca, use y reciba hasta su
transferencia primaria.

4 Responsable del Archivo de Concentracion

Recibir las transferencias primarias, conservar los
expedientes que debera custodiar hasta su eliminacion o
transferencia al archivo historico.
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Recursos Humanos Responsabilidad

5 Responsable del Archivo Histarico Recibir las transferencias secundarias, organizar vy
conservar los expedientes bajo su resguardo; asi como
fomentar la preservacion y difusion de los documentos
con valor histérico que forman parte del patrimonio
documental.

16. PROGRAMACION Y EVALUACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 se planean actividades de mejora a
cumplir, programandose las fechas compromiso por cada una de ellas y evaluandose su
cumplimiento a través de indicadores de resultados por cada una de las actividades que se
realizaran durante el ejercicio fiscal 2024 para el desarrollo archivistico y la gestion
documental electrénica, buscando incluir en todo momento un enfoque de administracion
de riesgos, proteccion a los derechos humanos, asi como de apertura proactiva de la

informacion fomentando la preservacion y difusion de los documentos con valor historico.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico define las prioridades institucionales
integrando los recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma
dentro de sus actividades comprometidas para este afio se incluyen programas de
organizacion y capacitacion en gestiéon documental y administracion de archivos que
incluyen mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para
la generacién, administracién, uso, control, migracién de formatos electronicos vy

preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos.
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17. PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2024

De conformidad con los articulos 22, 23 y 24 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, a continuacion, se presenta el Programa

Anual de Desarrollo Archivistico del ITAIH.

PRIORIDADES
INSTITUCIONALES

Programa de

RECURSOS
{ECONO!VIICOS
TECNOLOGICOS
OPERATIVOS)

PLANEACION

ACTIVIDAD
DE MEJORA

RESPONSABLE
Y CARGO

PROGRAMACION

FECHA DE
INICIO Y TERMINO |

EVALUACION

INDICADORES DE

RESULTADOS

o

(Solicitud de

MEDIOS DE
VERIFICACION

Consulta Archivistica

capacitacién gestion Solicitar al Archivo ) . " Inicio o
: General del Estado kR Eewity Faussing 01/01/2024 capacitaciones ante | .,,co¢ de oficios o
documental y i it Martinez Basilio el AGE/ Al menos
dministracion de EEOmD capRelasionesa los Titular del Area dos solicitudes de SHES
a ‘ servidores publicos del ; 3 Término Froly electronicos
archivos Coordinadora de Archivos capacitacion ante el
ITAIH 31/12/2024 AGE) *100
Programa de ; s ; Inicio (Numero de
SE - Capacitar a los L.D. Edwin Faustino g
cap(afggiﬁﬁrr:g?suon Econémico integrantes del Sistema Martinez Basilio OrAIn2024 capac:lacm;es IAl Lista de asistencia
administraci Ony de Institucional de Archivos Titular del Area Término cam:cr;; sciacr'mses y folografias
SrcRivaG del ITAIH Coordinadora de Archivos 31/12/2024 P 100 )
Programa de Solici ;
olicitar al Archivo o o
i il s < ; Inicio (Solicitud de
organizacion en gestion General del Estado la L.D. Edwin Faustino wiy i s
documental y T revisién de la propuesta Martinez Basilio D0R024 AG“I}E\;I;‘:!O;::::ES ilna Acuseé; dfegf'c'os o
| administracion de P de actualizacion de los Titular del Area Término solictud de revisidn ele:t:c‘)nizcs
i archivos Instrumentos de Controly | Coordinadora de Archivos 31/10/2024 ante el AGE) *100
|
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NO PRIORIDADES

organizacion en gestion
4 documental y
administracion de

|
Programa de
archivos

INSTITUCIONALES

RECURSOS }
(ECONOMICOS i
TECNOLOGICOS
OPERATIVOS)

Operativo

PLANEACION

ACTIVIDAD
DE MEJORA

Solicitar a la Direccion de
Administracion del ITAIH
proceder a hacer uso
espacio fisico para para
el resguardo del Archivo
Historico

RESPONSABLE
Y CARGO

L.D. Edwin Faustino
Martinez Basilio
Titular del Area

Coordinadora de Archivos

PROGRAMACION

FECHA DE

INICIO Y TERMINO

Inicio
01/02/2024

Término
31/03/2024

EVALUACION

INDICADORES DE
RESULTADOS

(Solicitud de la
entrega- recepcion
del espacio fisico
ante la DA/ Al
menos una solicitud
de espacio fisico
ante la DA) *100

MEDIOS DE
VERIFICACION

Acuses de oficios o
correos
electrénicos

I Programa de
organizacion en gestion
documental y
administracion de
archivos

o

Operativo

Realizar la actualizacion
de los Inventarios
Documentales

L.D. Edwin Faustino
Martinez Basilio
Titular del Area

Coordinadora de Archivos

Inicio
01/08/2024

Término
31/12/2024

(Proyecto de
actualizacion de los
inventarios/ Al
menos un proyecto
de actualizacion de
los inventarios)
*100

Proyecto de
actualizacion de los
Inventarios
Documentales

Programa de
organizacion en gestion
6 documental y
| administracion de
archivos

Operativo

Identificar funciones de
cada area para proceder
a reconocer que
documentos sustentan el
cumplimiento de las
mismas.

L.D. Edwin Faustino
Martinez Basilio
Titular del Area

Coordinadora de Archivos

Inicio
01/01/2024

Término
311212024

Mesas de trabajo
por area y/o
individual con el
encargado de
Archivo de Tramite.

Fotografia, Bitacora
de actividades.

[
l Programa de
organizacion en gestion
documental y
administracion de
archivos

Operativo

Consulta con el personal
del Archivo General de
dudas existentes en el

proceso de actualizacion

de los instrumentos
archivisticos.

L.D. Edwin Faustino
Martinez Basilio
Titular del Area

Coordinadora de Archivos

Inicio
01/01/2024

Término
31/12/2024

Visitas al AG, video
llamadas,
comunicacion por
medios
electrénicos.

Coarreos
electronicos
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BECURSOS PLANEACION PROGRAMACION EVALUACION

PRIORIDADES (ECONOMICOS T s e —
INSTITUCIONALES TECNOLOGICOS INDICADORES DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE RESULTADOS MEDIOS DE

OPERATIVOS) DE MEJORA Y CARGO INICIO Y TERMINO VERIFICACION

MTRA. MYRNA ROCIO MONCADA MAHUEM
COMISIONADA PRESIDENTA

\
L.D. EDWIN FAUSTI
SECRETAR
TITULAR DEL AREA CO
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