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Presentacion.

El art. 22 de la Ley General de Archivos establece:" Los sujetos obligados en su
Sistema Institucional, deberan elaborar un Programa Anual y publicarlo en su
portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente” adicionalmente el art 24 establece El Programa Anual definira las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y
operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de organizacion
y capacitacion en gestion documental y administraciéon 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 electrénicos.
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Para dar cumplimiento a lo anterior el Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de Hidalgo, el presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, herramienta que permitird contemplar las acciones que se deben
emprender para lograr la actualizacion y la mejora del Sistema Institucional del
Archivo.

Marco Juridico:

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

Criterios para la elaboracién del Plan Anual de Desarrollo.

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

ESTRUCTURA DEL PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO

El PADA es una herramienta de planeacién orientada a mejorar las capacidades de
administracion de archivos del Colegio.

Nivel Estructural.

Sistema Institucional de Archivos del Colegio. Titular del Area
Coordinadora de Archivos, Unidad de Correspondencia, archivos de tramite y
de concentracioén.

Infraestructura: Se estd trabajando en el equipamiento y acondicionamiento
de las instalaciones para el Archivo de Concentracion.

Con 3 anagueles mas se complementa el mobiliario, ver la posibilidad de una
escalera, 2 fajas y 2 pares de guantes para la operatividad y movimiento de las
cajas de archivo en resguardo.
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Nivel Documental.

. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA) y Catalogo de Disposicion
Documental (CDD) 2018 a 2020, en proceso para ser validados por el Archivo
General del Estado de Hidalgo.

. Guia Simple e Inventario Documental: (en validacién del periodo 2011 a 2015)
.Transferencias Primarias: Se solicité la entrega del ejercicio preliminar de
inventarios a las areas generadoras.

. Transferencias Secundarias: En proceso de retomar la 2da fase y la documentacién
del periodo 2008 a 2010.

. Elaborar el plan de trabajo y capacitacién para Planteles.

Nivel Normativo.

Cumplimiento de las disposiciones emanadas de la normatividad vigente y
aplicable en materia de archivos, tendiente a regular la produccién, uso y control de
los documentos, de conformidad con las atribuciones y funciones establecidas en
la normatividad interna del Colegio, las cuales estdn vinculadas con la
transparencia, el acceso a la informacién, su clasificaciéon y la proteccién de datos
personales.

ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de Referencia: %

Tomando en consideracién las acciones encaminadas a la consolidacion del
Sistema Institucional de Archivos y a las ejecutadas en el Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Hidalgo durante los afios 2017 a 2022.

El presente Plan 2023 se orientara a continuar con los trabajos necesarios para el
seguimiento y mejoras en las actividades que se derivan del Sistema Institucional
de Archivos, que nos permitan alcanzar nuevos resultados en la Cédula de Avance
en la Validacion de Instrumentos de Control y Consulta Archivistico.
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2. Justificacion.

En las actuales condiciones en las que se encuentra el Sistema Institucional de
Archivos del CECyYTE Hidalgo, resulta indispensable continuar en el trabajo sobre
diversas lineas de accién que se realicen de manera coordinada y secuencial, de tal
formma que se corrijan las malas practicas, se inicie la atencion a los rezagos
detectados en cuanto a los Instrumentos de Control y Consulta Archivistico, se
brinden conocimientos y herramientas actualizadas y se refuercen aquellos
procesos que se efectuan correctamente de conformidad con la normatividad
vigente.

Este instrumento es la herramienta para definir y operar las actividades a corto
plazo que contempla un conjunto de procesos y la asignacion de recursos,
orientados a mejorar y fortalecer las capacidades de organizaciéon del Sistema
Institucional de Archivos (SIA), asi como el establecimiento de estrategias, que
permitan mejorar los procedimientos de la administraciéon, organizacion y
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion del Colegio.

3. Objetivos.

Optimizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para lograr la
actualizacion y mejora de las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos para
el Estado Hidalgo.

1. Mejorar los procesos archivisticos que se realizan en las areas del CECyTE
Hidalgo.

2. Realizar mesas de trabajo para elaborar los instrumentos de control
archivistico que estan pendientes.

3. Capacitar a los servidores publicos en los procesos archivisticos técnicos y
operativos.
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4. Planeacién

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las actividades
programadas para el cumplimiento de los objetivos planteados.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2023. (Anexo )
Alcance.

El presente Programa debera aplicarse en todas las Unidades administrativas
considerando las necesidades de cada una de ellas, de tal manera que se consolide
el Sistema Institucional de Archivos del Organismo, logrando una adecuada gestion
y organizacion de los archivos.

Entregables.
.Cedula de Avance en la validacién de Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos.
‘Informe de cumplimiento del PADA 2023.

Planificar las comunicaciones.

Se calendarizaran reuniones de trabajo con los integrantes del Area Coordinadora
de Archivos del Colegio, para definir estrategias de trabajo a corto y largo plazo, con
la finalidad de cumplir con la normativa de acuerdo a la Ley General de Archivos
para el Estado.

En dichas reuniones, se revisaran:

- Actividades realizadas y resultados.

- Las problematicas presentadas y las acciones a seguir para superarlas.

- Riesgos posibles y acciones para ejecutar, o ya tomadas, para superarlos.
- Actividades siguientes y requerimientos.

Direccion: Circuito Ex Hacienda La Concepcién. Lote
) 17. Edificio B, San Juan Tilcuautla, C.P. 42160,
Municipio de San Agustin Tlaxiaca, Hidalgo, México,
Teléfono: 01 (771) 717 07 30 ext. 1039
http//www.cecyteh.edu.mx



%, cecvTe | o4 5
& S§ SDUCaCION

Identificacion y gestiéon de Riesgos.

S . Probabilidad d 5 il 2
Descripcidn de Riesgo ol d g Impacto Accién de mitigacién
Ocurrencia
Rotacion de personal designado Establecer capacitaciones periddicas y
como enlace de Tramite de las Alto Alto . .
. otorgar asesorias técnicas necesarias.
dreas generadoras
Generacidn y/o adecuaciones a los
Emisién de nuevas instrumentos en conjunto con los
disposiciones normativas en la Medio Medio/Alto Responsables de Archivo de Tramite y
materia con asesoria del Archivo General del
Estado.
Seguimiento constante a los
Tiempos del Archivo General del g ; T
. procedimientos de validaciéon de los
Estado en validacion de . s
: instrumentos de control archivisticos, de
instrumentos de control ¥ :
- . Alto Alto transferencias y bajas documentales a
archivisticos, dictamenes de ; T g
: s gestionar y atencion inmediata a
baja o transferencias . .
observaciones formuladas por el Archivo
documentales
General del Estado.
Tener el espacio suficiente y adecuado
No contar con el espacio para el archivo de concentraciéon y
suficiente de archivo de Alto Alto promover que las dreas mantengan los

concentracion

archivos activos en sus espacios, en las
mejores condiciones.

.

=i ——

R. AGUSTIN ROWE CORDOVA
DIRECTOR GENERAL

DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE HIDALGO
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