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PRESENTACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Hidalgo es una herramienta de planeacion orientada a mejorar la
administracion de archivos, mediante la implementacion de programas y proyectos que
buscan optimizar la gestion documental con un funcionamiento eficaz del Sistema
Institucional de Archivos que garanticen la organizacion, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita, de los documentos de archivo en posesion de los
sujetos obligados, contribuyendo a la eficiencia de la administracion publica, la correcta

gestion y el avance institucional.

La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo en los articulos 22, 23 y 24 refiere la
planeacion en materia Archivistica con la elaboracion de un Programa Anual de

Desarrollo Archivistico y la publicacion en el portal electronico del ICATHI.

Esté debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los Derechos
Humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de
la informacion. Ademas, definira las prioridades institucionales, integrando los recursos
economicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener
programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion vy
procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos

electronicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivo electrénicos.
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MARCO DE REFERENCIA Y MARCO LEGAL.

La labor archivistica del Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Hidalgo,
se orienta a partir del siguiente marco normativo:

Documentos facultativos:

e Decreto de Creacion,
e Estatuto Organico,
e Manual de Organizacion y Procedimientos del Instituto.

Leyes generales, particulares y secundarias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

o Constitucion Politica del Estado de Hidalgo,

e Ley General de Archivos,

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

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

e Leyde Archivos para el Estado de Hidalgo,

e Las que se mencionan en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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JUSTIFICACION.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es el instrumento de planeacion
orientado a establecer acciones para asegurar la adecuada operacion del Sistema
Institucional de Archivos y a mejorar la organizacion y funcionamiento de sus areas
operativas: de correspondencia, archivos de tramite, de concentracion; para la
modernizacion y el mejoramiento continuo de los servicios documentales vy

archivisticos.

Asimismo, es el mecanismo para la 6ptima administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la institucion; asi como para identificar y dar solucion a las
problematicas que se presentan en torno a la actividad archivistica. A efecto de
enriquecer el PADA 2023, el Titular del Area Coordinadora de Archivos del Instituto,
invitd a las areas generadoras del Sistema Institucional de Archivos y al Grupo
Interdisciplinario a  participar en su elaboracion, manifestando sus opiniones,
sugerencias y propuestas para ser incorporadas en dicho programa, tomando en
consideracion las aportaciones para llevar a cabo una planeacion que permita lograr

una constante mejora y seguir avanzando en la cultura archivistica.
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OBJETIVO GENERAL.

Propiciar la mejora de los procesos archivisticos y la correcta administracion
documental en los archivos de Planteles y Areas de Direccion General, conforme a lo

establecido en la normatividad vigente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

e Aplicar el Programa Anual de Desarrollo Archivistico en las dreas operativas del
ICATHI.

e Actualizacion del Grupo Interdisciplinario y Sistema Institucional de Archivos.

e Favorecer la cultura archivistica con apoyo del Sistema Institucional de Archivos
y el Grupo Interdisciplinario del ICATHI.

o Ofrecer capacitacion en materia archivistica y gestion documental para los

integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

e Desarrollar estrategias para la preservacion integral del patrimonio documental

del Instituto.

e Optimizar los trabajos en la concentracion, resguardo y préstamo de

expedientes.
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PLANEACION.

El Titular del Area Coordinadora de Archivos, en conjunto con la Encargada del Area
Coordinadora de Archivos seran los responsables de promover las acciones de gestion
y administracion documental de los archivos del Instituto de manera eficiente y con

apego a la normatividad vigente para lograr una adecuada planeacion de trabajo.

Dentro de las acciones se encuentran las siguientes:

e Dar continuidad a labor archivistica propuesta, analizando y retomando los
contenidos para replantear nuevas actividades.

e Utilizar los documentos normativos del Instituto a fin de conocer como surgen las
funciones y con qué actividades estan representadas las areas generadoras.
Como lo indica la Ley de Archivos, esta actividad sera asignada al personal del
Instituto con el perfil adecuado en preparacion y responsabilidad.

¢ Brindar capacitacion, actualizacion y formacién a los responsables de la actividad
archivistica.

e Involucrar y solicitar la participacion activa de las y los compafieros que realizan
actividades de correspondencia para llevar a la practica las acciones propuestas.

e Preservacion y difusion documental del Instituto.

El avance se reportara al Titular del Area Coordinadora de Archivos de forma semestral
informando los alcances obtenidos y los obstaculos encontrados, para retomar la linea

de trabajo propuesta.
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Administracion de Riesgos

Riesgo identificado Implicacion Impacto | Probabilidad “Solucién al riesgo
Desconocimiento de la Ley de |La practica archivistica se ; Capacitacion a los integrantes del Sistema
. . ; Alto Media o ,
Archivos. ejecuta de forma incorrecta. Institucional de Archivos.
El ‘incu‘mplimiento -a o o ; . El  Grupo Interdisciplinario y el Sistema
dispuesto en la Ley de|lLa practica archivistica se Medio  fdia Institucional ~ de  Archivos  seran los
Archivos para el Estado de|ejecuta de forma incorrecta. : T responsables de dar a conocer la operatividad
Hidalgo. ‘ y aplicacion de la Ley.
Transferencias Primarias El material Incomplsto, no Asesoria antes durante entrega de
incompletas permite |2 continuidad de Ja e Al Trasferencias Primayrias ’
P ' administracion documental. '
Los archivos deteriorados y en
Desconocimiento de la | malas condiciones seran Capacitacion constante sobre la conservacion
normatividad acerca de la|causas de sanciones Alto Media de archivos a los responsables de la generacion
conservacion de los Archivos. administrativas e imposicion de de los archivos.
multas segln la gravedad.
S —_— i s Pérdida del  ordenamiento Mobiliario con las condiciones necesarias para
siniestrgs n Y10 actual del patrimonio Alto Media utilizarle en la concentracion
’ documental del ICATHI. de cajas con mucho volumen y peso.
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Cronograma de actividades

Actividades Ene Feb Mar Abr | May Jun | Jul | Ago Sep | Oct Nov Dic

Platicas de sensibilizacion de los
procesos de archivo a los
responsables de Archivo de
Tramite.

v v vV |V vV VIV |V Y

AN

Capacitacion en materia de
gestion documental y
administracion de archivos.

v v v v vV vV iV vV Y

Elaborar plan de trabajo vy
calendario de reuniones con el
Grupo Interdisciplinario.

AN

N YN N X
<

Elaborar el Cuadro de
Disposicion Documental, Guia e
Inventario correspondientes a
los ejercicios 2020 y 2021.

Gestionar ante el Archivo Estatal
la validacion correspondiente al
Cuadro de Disposicion
Documental, Guia e Inventario
correspondientes a los ejercicios
2020 y 2021.

NN N X
AN
AN
<
AN
AN

Gestionar ante el Archivo Estatal / /
opinion  técnica sobre los
archivos que sufran alguna clase
de siniestro.

Sesiones de trabajo con los | ./ | o/ v v v v v | vV v v |V v

responsables de las areas
generadoras.
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Actividades Ene ~ Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct | Nov Dic
Revision fisica de las
condiciones de la ‘/ ‘/ ‘/ ‘/ / / / ‘/ / ‘/ ‘/ /
documentacion en
resguardo.

Revision periodica del
tiempo de guarda que se le
asigné a las series para

%

realizar transferencias

primarias al local de

conservacion.

Limpieza y acomodo

constante en la ‘/ ‘/ ‘/ / ‘/ ‘/ ‘/ / ‘/ ‘/ ‘/
concentracion.

Senalizacion de ubicaciones
topograficas de la
concentracion.

AN

Actualizacion del inventario
de concentracion.

\

Reportes de avances Yy
control de cambios.

Lic. Cérlps Santillan Munoz
Titular del Area Coordinadora de
Archivos

10

|
Lic. Euge}uia Aidée Skinfield Escamilla
Directora General






