Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025

Doder Legis
-stado de

www.congrese-hidalgo.gob.mx
{771 71 744 OO
Plaza Civica FMiouel Hidalgs, “Centro Jivicn”, Carretera

Méxica -Pachuca Km. 24 3, Col Carios Rovirosa.
C.R 42082, Pichuca de Soto, Hicalgo, Maxich

ativo del

Hldalgo



Indice

Presentacion
1. Justificacién
2. Marco legal
5. Okjetivos
4. Planeacion
Cronograrna de actividades

5. Planificar las comunicaciones

6. Planificar la gestion de riesgos

www.congreso~hidalgo.gob.mx
P70 71 744 Q0

Plaza Civica Miows! Hidalgs, "Centro Thneo”. Carrgtera
México-Fachuca Hm. 84,8, Col. Carlos Rovirossa,
TR 42082, Pachuca de Soto, Hicalgo, Meaxico

o

20

21

24

LEGISLATURA



1 | LXVI

Presentacion.

Bl Congreso del Estado Libre ¥ Soberano de Hidalgo, es el drgana que regula la organizacion v estructura del
Poder Legislativo. El cual estd integrado por diputadas v diputados electos en su totalidad por sufragio
universal, libre, secreto y directs, conforme a los principios de mayoritaria relativa y de representacion
proporcicnal, por [o tanto, es una Institucion que crea vy reforma a través del proceso legislativo, los
ordenamientos legales que riger la vida de nuestro Estado.

£l Poder Legislativo con las facultades y obligaciones otorgadias por la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, demas ordenamientos legales y, como sujeto
oblicado, preserita el Programa Anual de Desarrolio Archivistico (PADA) 2025, Instrumento de gestion en el que
establece las esiructuras normacivas, técnicas y metodolégicas para la implementacion de estrategias para
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental en las areas que integran &l Sistema
Institucional de Archivos del Poder Legislativo.

En el presente Programa se incluyen elerrentos de planeacion, programacion y evaluacion para el desarrolio
de los archivos. Ademas, incorpora 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, asi como
fornentar la preservacion y difusidn de los documentos con valor historico. Define prioridades institucionales,
considerando los recursos hurnanos, financieros, tecnolégicos y operativos disponibles. También se ha incluido
un programa de organizacion y capacitacidn en gestion documental y administracién de archivos,
herramientas de utilidad para profesionalizar a las personas servidoras pUblicas.

La programacidn esta disefiada con base en las actividades cotidianas que se realizan en los Archivos de
Tramite, Concentracion e Histérico. Esto como resultado de unasecuencia de actividades y estrategias iniciadas
en los dltimos 3 afos, cuya finalidad ha sido cumplir con la normatividad archivistica.
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1. Justificacion

El Poder Legislativa del Estado Libre v Soberano de Hidalgo, en cumplimiento vy observancia a lo sefialado en
fos articulos 22, 23, 24 y 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, elabora el Programa Anual de
Desarrolio Archivistico (PADA) 2025.

Através del cual se procura impulsar una gestidn documental con una adecuada administracién de archivos
acorde a las necesidades del Poder Legislativo. Permitiende formular y planificar las acciones, asi como
establecer los tiempos de ejecucidon y designacisn de responsabilidades a las persanas servidoras piblicas
integrantes del Sistema Institucional de Archivos,

La regulacion de estos procesos se encuentra establecido en la Ley Crganica del Poder Legislativo del Estado
de Hidalgo y én su Reglamenta. Ademas de otras leyes que reégulan ias responsabilidades de tas personas
servidoras publicas en materia archivistica.

Es prioridad para la Sexagésima Sexta Legislatura trabajar en la elaboracién del cuad ro general de clasificacion
archivistica y €l catdlogo de disposicion documental, instrumentos de control archivisticos, gue son de vital
importancia para la organizacion, control y conservacion de los docurmentos de archivo a Io largo de su ciclo
vital. |

Para contar con archivos organizados, es necesario irnplemantar actividades y estrategias para la praservacion
de le memoria legislativa. Para ella se ha considerado un programa de digitalizacion del acervo histérico,
atendiendo las medidas que corlievan la realizacion de esa actividad; se incluye un programa de difusién del
acervo, asl cormio la invitacién permanerte a investigadores y publico en general a consultar en sala el
patrimonio documental del Poder | egislativo. Asl como un Programa de capacitacion en gestion documental
y administracion de archivos corr la finalidad de contribuir en ia formacion y profesionalizacién continua de las
personas servidoras publicas para fortalecer las capacidades y hakilidades en las funciones archivisticas.
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Marco legal

Constitucion Folftica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Foiftica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccién de Datos Perscnales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley General de Responsabilidades Administrativas '

Ley General de Transparencia y Acceso a la Inforrngcion Pdblica

Ley General def Sisterna Naciong! Anticorrupcion

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

Ley de Bieres del Estado de Hidalga

. Ley de Entregsa recepcion delos Recursos PUblicos del Estado de lHidalgn

Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicidn de Cuehtas del Estado de Midalgo

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Hidalgo
. Ley de Resporisabilidades de los Servidores PUblicos para ef Estado de Hidalgo

. Ley de Transparencia y Accesp a ia Informacién PUslica Gubernarmental para el Estado de Hidalgo

. Ley del Sisterma Estatal Anticorrupeion de Hidalgo

Ley Organica del Poder Legisiativo del Estade de RHidalgo

. Cédigo de Etica del Congreso del Estado Libre v Saberano de Hidalgo
. Reglamento de la Ley de Transparencia y Accesgra la informacion Plblica Gubearnamental para el Estado de

Hidalge

Reglamento irterior del Comité de Acceso a la informacién Plblica Gubernamental del Pader Legisiative
Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivios Puablicos dei Estado de
Hidalge

Lineamientos de transferencia primaria, consuita v préstamos de sxpedientes del Poder Legislativo.
Lineamientos cara el servicio de consulta en sala del Archivo histdrice del Poder Legistativa
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3. Objetivos

General

Dar continuidad al fortalecimiento del Sisterna Institucional de Archivos con g finalidad de garantizar Ia
organizacion, canservacion, preservacion y difusion del patrimenio documental del Poder Legislative. Como
resultado, el avance para la actuglizacion de los instrumentos dg control y la implementacion de los procesos
archivisticos en fos Archivos de Tramite, Concentracian e Histérico.

Especificos

a) Elaborer instrumentos de control archivistico.

b) Capacitar en temas archivisticos a los integrantes del Sisterma Institucioral de Archivos v del Grupo
Interdisciplinario.

¢} Realizar programas de preservacion documental, capacitacidn y difusion del acarvo.

d) Implementar un sisterna para la gestion documental y administracion de archivos.

/1. Planeacion

El Programa Anual de Desarrdilo Archivistico 2025 gue se presenta, tiene la intencidn de precisar las actividades
que se desarrgllaran durante esté ejercicio fiscal. Considerando que dichas actividades fueron programadas
con base an un analisis previo de cada area operativa dei Sisterna Institucional de Archivos. Las cuales han sido
plasrmadas en los objetivos especilicos antes descritos. La finalidad as e cumplimierito en los niveles estructural
(fortalecimiento del SIA), docurriental {Elaboracidn de los instrurnentos de control archivistico ¥y normativo
{cumplimienio en rmateria de-gestion documental y administracidn de archivos).

www.congreso-hidalgo.gob.mx
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Requisitos

De iz revision y analisis de cadla drea operativa del Sistema institucional de Archivos, se ha concluido también

el alcance, entregables y una breve descripcion de las actividades:

s “Area Coordinadorade Archives

En el Programa de capacitacion en gestion docuriental y administracion de archivos 2025 se determind como
una accion complementaria al Programa Anual de Desarrolla Archivistico, can base a las hecesidades
detectadas por &l Area Coordinadora de Archivos y atendiendo lo establecido en la normatividad archivistica.
El presente Programa de capacitacion en gestidn documental y administracion de archivos 2025 estd dirigido
a las personas servidoras publicas que integran el Sistema institucional de Archivos del Poder Legiclativo.

La tematica de capacitacion es la siguiente:

Tema

Grupo Interdisciplinario la
funcionalidad e importancia del
Catalogo de Disposicion
Docurnental  para el Poder
Legisiativo.

~ Objetivo Ihstitucion _ Fecha
;Qué es el catalogo | Proporcionar los conacimientos a | Archivo  General | Juaves 30 de enerc
de disposicion | los responsables de los Archivos | del Estado  de | 0200 horas
documental? de tramiie vy a los integrantes del | Hidalgo

Presencial

|dentificacion  de
funciones de las
Unidades
Administrativas.

Analizar las funciones gue realizan
para identificar la tipologia
documental que generar,

Area
Coordinadora  de
Archivos

Viernes 28 de febrero
10:00horas

www.caongreso-hidalgo.goh.mx
{F73 71 744 00
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Integracion de | Conocer los criterios archivisticos | Area Viernes 28 de m.aer‘ra

expadientes para & integracion de | Coordinadora de | 10:00 horas
expedicrites, ' Archivos

Procedimiento para | Identificar  los  documentos Viernes 25 de abril |

la desincorporacion | generados gue no contengan 13:00 horas

de documentos de

valores primarios y secundarios.

LXVI
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comprobacion
administrativa
inmediata vy
apoyo informativo
Preservacion digital

de

Conccer el proceso vy acciones Par confirmar
especificas de la digitalizacidn de

documentos historicos

de Dra. Marlem Silva

Catdlogo Viernes 6 de junio
Disposicion Parga 12025

Documental. Jefa del Archivo | 10:00 hrs.

Técnicas para  la General del Poder

canservacion  y  la Legislativo de | Sesion virtual

baja documental. Zacatecas

Conocer los fundamentos. de Par confirmar
conservacion preventiva \Y%
elaborar guardas de primer nivel
para documentos y fotografias.
Conocer fa Norma 1SO 270012013
guia de implantacidn para la
seguridad de la informacisdn

Consarvacion
preventiva

de Par confirmar

de la

Proteccion
seguridad
informacion

www.congreso-hidalgo.gob.mx
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+ Unidad de Correspondencia

Actividad: Gestionar un Sisterna automatizado para la gestién docurnental y administracion de
_ _ archivos

Metas: B impiemeﬁi‘ar el registroy turno de aSUﬂT_Oo emanados dei proceso Iealslatwo

Mecanismos  de | Sistema automatizado

verificacion VY

evidencia

documeniak - ,

Responsable: Area Coordinadora de Archivos

Actividad: ' Capacitar a los responsables de Archivo de tramite e integrantes del Grupo

‘ Interdisciplinario

Metas: B Introduccion al Catdlogo de Disposicion Documentdi

Mecanismos  de | Invitacidén a ponentes profesionales en temas de Archiva,

verificacion y | Convenic interinstitucional

evidencia

documental

Responsable: | Coordinadora de Archivos

www.congreso-hidalgo.gob.mx
{771} 7t 744 OO
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* Archivos dé tramite

| Actividad: ' Proporcionar las herramientas a los Responsables de los Archivos de Tramite, a través
de asesoria y asistenicia en los procesos técnicos archiviisticos para fa integracion de
expedientes, orientacion para la identificacion de las funciones de cada Unidad
Administiativa, asl como precisar fa informacién  dal procedimianto de s
documentacion denominiada de comprobacion administrativa inmediata.

Metas. | Brindar acompafiamiento grupal v personalizado a los respansables de Archivo de
' tramite
Mecanismos  de | Oficios-irvitacion
veariticacion y | Lista de asistencia
avidencia Bitacora de asesorfa
documental ‘ ,
Responsable: Area Coordinadora de Afchivos
*  Archivo de concentraciéri
| Actividad T: ' Realizar procesos técnicos archivisticos en los expedientes de las sesiones de las legisiaturas
_ ‘ LIX, Xy DXL _ _ , ,
Metas: ' Implementar ia limpieza desumental en expedientes (retiro de grapas, clios, broches, coser,
perforar, foliar, cambio de guardas, identificacién del contenido Yy reaizar el inventaric
, , documental}
Mecanismos ~ de | Bitdcora de actividades
verificacion ¥ | Inventaric
evidencia documental: | Hoja de seguimiento a procesos técnices archivisticos
Responsabler Responsaole del Archive de Concentracion v personal adscrito

www.congreso-hidalgo.gob.mx
713 71 744 00 .
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Actividad 2: Realizar procesos técnicos archivisticos en los expedientas de los decreios de Tas
legislaturas Xy LXI. . E '

Metas: implementar la limpieza documental en expedientes (retiro de grapas, dlips; broches,
coser, perforar, foliar, cambio de guardas, identificacién del contenido y realizar el
inventario documental)

Mecanismos  de | Bitdcora de actividades

verificacion y | Inventario

evidencia Hoja de seguimiento a procesos técnicos drchivisticos

documentalb _ , » o ‘

Responsable: Responsable del Archivo de Concentracion y personal adscrito
Actividad 3 Recepcionar transferencia primaria » _ _
Metas: Prograrnar la transferericia primaria. Revisar que cumpla con 10s Linearrientos de
_ transferencia primaria siriticios.

Mecanhismos de | Bitacora de actividades

verificacion y | C&dula de revisidn

evidencia Oficios de notificaciones

documental Inventario _ _ .

Resoonsable: Responsable del Archive de Concentracion 'y personal adscrito

www.congreso-hidalgo.goh.mx
{771} 7% 744 00
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Actividad 4. Realizar transferencia secundaria

Melas: Transferir expedientes generados antes de la emision de la Ley de Archivos del Estado
de Hidalgo publicada sh el Periddico oficial del Estado de Hidalgo ¢l 7 de mayo de
‘ 2007 _ _
Mecanismos  de| Bitdcora de actividades
verificacion y | Bitdcoras de asesorfa del Archive General del Estado de Hidalgo
eviclencia Acta de inspeccion ocular
documentat Dictamen de valoracion docurmental {destino final de Ia dacumentacion)
Oficios de tramites admiristrativos
Inventario preliminar
_ Inventario validadco ‘ _ ‘
Responsable: Responsable del Archivo de Concentracion'y personal adscrito
Actividad 5. Atender a los responsables de archivo de tramite sobre 13 consulla y préstamo de los
_ decumentos generadas por su Unidad Administrativa N
Metas: | Proporcionar los expedientes solicitados por los responsables de archivo de tréamite
_ _ acreditadios. N
Mecanismos  de | Bitdcora de actividades
verificacion Y | Formate de consulta y préstamo de docurnento
evidencia
documental B ‘ ,
Responsable: Responsable del Archivo de Concertracion y personal adscrito

www.cangreso-hidalgo.gob.mx
C771) 71 744 OO
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evidencia
documental:

Actividad 1: Difundir &l acervo hls‘tonco a través de las tecneiogias de mformaaon asi como una
campafia permanente de invitacién a cohsultar el e aterial resguardado en &l Archivo
historico.

Metas: Dar a coﬂo\,er el patrzmor 1} do\,umental dei Poder Lwegislatrvo

Mecanismos de | Fivers

vearificacion %

evidencia

documentat o . »

Responsable: Responsable del Archivo Historico v personal adscrito o

Actividad 2: Realizar los procesos técnicos archivisticas a los expedientes de Jas fransferencias

_ secundarias

Metas: Implementar la Itrr*pleza documental en 1,000 expediemes exped;entes {retiro de
grapas, clips, broches, caser, perforar, foliar, cambio de guardas, identificacidon del

_ _ contenido y realizar el inventario documerial)

Mecanismos de | Formateo de procesos técricos archivisticosy bitdcora de activzdades

verificacion \%

Responsable: '

Responsable del Archivo Historico y personal adscrito

www.congereso-hidaigoe.gob.mx
(7713 71 44 00
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Actividad 31 tender a usuarios iNlerros y externos gde asistan al Archivo Risterics a comsuliar
, informacion , _ , o
Metas: I Brindar la atencién a los usuarios a través de 10s servicios que se offecen an 6l Archivo
histérico

Mecanismos  de| Lineamientos para la conbuifa dé documentos en sala del Archivo if“;stosr;f‘o, farmato
verificacion y | de consulta de expediantes.

evidencia

documental o _ _
‘Responsable: Responsabile del Archivo Histdrico y personal adscrito

Actividad 4: Qﬂahzaf uh programa f’ie digitalizacion controiada yo*ientar‘a a la preservacion digital
Metas: ' Obtener una reproduccion digital de 50 expedientes gue conforman la memoria
‘ , historica del Poder Legislativo ,

Mecanismos  de | Documentalque valide laviabilidad de la digitalizacion,

verificacion y | Base de datos con las imdgenes digitalizadas

evidencia Servidor de red

documentat » . o

Responsable: Responsable del Archivo Histérico y personal adscrito

www.congreso-hidalgo.gob.mx
F71) 71 744 00
Plaza Civica Miguel Hidalge, "Centra Civicn”, Carretara

Mexico-~achuza Km. 84,8, Col. Carlos Roviresa
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Recursos
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Para llevar a cabo las actividades programadas, es necesario contar con 10s reécursos humanos Y recursos

materiales.

Recursos humagios

Area NUmere de:personal y Responsabilidades y actividades
Jjernads laboral
Titular del  Area (1) Articulo 27, fracciones | a la Xl de Ia Ley de
Coordinadora de Lunes g viernes Archivos para el Estada de Hidalgo
Archivos 08:00 sin horario de
_ salda . - ,
Encargado  del (1) Articulo 27, fracciones | a la Xl de la Ley de
Area Lunes a viernes Archivos para el Estada de Hidalgo
Cocrdinadora de | 08:00sin horariode | (Colaboracion y apayo técnico)
Archivos _ salida
Unidad de (1}
Correspondencia L unes d viernes Articuio 28 de la Ley de Archivos para el Estado
08:30 a 1930 horas de Hidalgo

www.congreso-hidaigo.gob.mx
2713 71 744 00
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Responsables de | (15) Articulo 29, fracciones | a la VIl de la Ley de
Arcnivo de Lunes # viernes Archivos para el Estado de Hidalgo
Tramite 08:30 a 1530
_ 0830 a16:30 B _

Responsable  de 5 Articulo 30, fracciches | a la XI de la Ley de
Archivo de Lunes g viarnes Archives para el Estadao de Hidalgo
Concentracion 0830 a 1630 o B
Personal adscrito (6) Articulo 30, fraccignes [ a la XI de I3 Ley de
ai  Archivo de Lunes g viarnes Archivos para el Estada de Hidalgo
Concentracion 0830 a 15.3C {Colaboracion y apoyo técnico)

08:30 a 16:30 B ,
Responsable del (N Articulo 31, fracciones | a la VI de la Ley de
Archivo Hislorico Lunes g viarnes Ar¢hivos para el Estado de Hidaigo

0830 a 1530 4 o ,
Personal adscrito (4) Articulo 31, fracciones | a la VI de [a Ley de
al Archivo Lunes & viernes Archivos para el Estado de Hidalgo
Historico 08:30 a15:30 {Colaboracion y apcyo técnico)

www.congireso-hidalgo.gob.mx

(7713 71 744 OO0
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Recursos materiales

Para llevar a calzo las actividades antes mencionadas, se requiere del siguiente material:

cantidad Mater:EaI costo uni‘tarié total
| 90 Sjﬁ :@tefs de hojas blancas tamano % 8603 167 4300@
10 [Paquetes de hojas e calor | $46400]  $464000
3 Paquetes cle hojas zde Dpdfma gruesa | $l 819..0-13 $1,512._Ci®
5 Pag uete de fichas de -tra bajo | $6D.QQ $36’O.Ci©
5 |Cajas de marcador de color azul $339.00 $2,034.00
5 | cajas de marcador de color rojo $339.00 $2034.00
5 Caj jas de marcador de color negro $3359_§;j $2,03-4.C@
3 Cajas de lapiz 2hb | $75.00 $6OG.;C:§G)
3 Ca;as de lapiz carmm | $H0.0C_} $880.00
5 Cajas de lapiceros cc#lc;r azul $83,QQ _$498.._Ci_€)
5 |Cajas de lapiceros color negro $83.00 $498.00
5 Cajas de lapiceros coic:f rojo $83__Ob $49%8.Ci®

www.congreso~-hidalgo.gob.mx
P71y 71 744 Q0
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4 Cajas de marca t xtos de color ama FIHIOJ ?5}06.:015
4 ;Z;a Ja dri Sjea ;ﬂo arca textos de color | ¢ GEQO |
4 Cajas de marca textos de coior verde $106.00 $424.00
4 Ca;as de p]umm permanente negro | $47’L’+_QO $1,896.C)@
e} Libretas pro:eSionaEes $3SOO $35:0.7C:!G}
30 Dost—lt chicos {colores] | $‘;6OO $480._C:5-®
30 Post it g randes (coio-rés) $25C)D EE?S'O.:C:EO
50 |Piezas de barra adhesiva grande $12.50 $62500
20 Piezas de dedales grandes $4_OD $8005
2 |Cutten’s $14.16 $170.00
% Perfmadoras de metaL pegaso 800 $839._OQ $3,356Ci@
I Cajab de grapas | ’ $59.00 $1‘;.¢8._C'1®
Cintas adhesiva de 24 mrn por 65m | $218.00 $1.090.00
Cintas adhesiva grancie transpa rente‘ | $3Q_O§ $150.00
10 |Cajas folders tamario carta | $221.00 $2,210.00
| 1C Portaminas Pendiente de cotizacidn
10 Miunaéé Dendténte de Cotizacﬁéfm
1 |Guilleting $360.00 $360.00

www.congreso-hidalgo.gob.mx
CF7Y1 71 744 00

Flaza Civica Migusl Hidaigo, "Centra Civico”, Carretars
México-Pachl ca K. 8453, O Carles Rovitosa,
T8 AZ032, Pachuce de Soto. Hinalgo, Mékico
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5 Botellas de gel antibéﬁteriai $76.0C $456;C?E)
2 |Metosde franela $23.75 $285.00
"2 |Fabulosa $21.00 $25200

2 |Cloro | $1500 $180.00
72 |Garrafones de agua $1500 $1,080.00

5 i:?af;chas de agua [de 24 piezas cada $6‘?‘.d§ $402-_60

> Fscobas $70.00 $1 40.GO

5 ?eigiafdc;e 2 agujas la n‘éras punta | $25.¢® & SOQ@

2 Paquete con 50 madejas de algodén $300.00 $1.800.00

10 |Cajas de guantes latex de 100 $87.00 $870.00
10 Cajas de cubre bocas H $60._Q§ $6(EOTC:FO
500 |Cajas modelo 562 geo $26.50 $13.250.00
2 |Batas color azul mariro $95000]  $1140000

1 Es;':afera plegable de z peldafios $ ,ZGZ0.0_O @,ZOO._C:EO
3000 Gu&;rdas libre de acidgtamafio por Pendiente de cotizacién

revisar . -

] Scanner Archive Pro Al Pendiente de cotizacidn

www.congreso-hidalgo.gob.mx
(F71y 71 744 QO
Fiaza Civiea Fligael Hidalgz, "Centre Civiea™, Carreters

Mexico Pachuca Km., 84,5, Coi, Carios Rovircse.
C.7 42052, Pxchuca de Sote, Hinalgo, Meéxico
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{
i
i
i
i

E 1 Sistema de administracion de archivos

Pendiente de cotizacion

; Curscs de conservacidn preventiva
{(honcrarios y material)

Pendiente de cotizacidn

Z Dashumificadores

Pendiegnte de cotizacién

~J

Fumigaciones semestrales

Pendiente de cotizacicn

$77.300.00

Nota: Este importe es aproximado, en virtud de lo que falta por cotizar,

www.congreso-hidalgo.gob.anx
CF71y 71 744 OO0

Flaza Civica Migael Hidalge, "Centro Civicn”. Carretera
Mexico-Pachy ca K. 84.5, Coi. Carios Roviresa,
CE AZ0E2, Pochuca de Soto, Hizalgs, Maxics

I IN W ;1 R

FEIE
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Cranograma

Para llevar a cabo las actividades programadas en el presente PADA 2025, en tiempo v forma, se ha realizado el

siguiente cronograma

2025

Actividades

Gestionar un Sistema automatizado para la
gestidn documental vy administracién de
archivos

Capacitacion a los responsables de Archive
de rrdrmite

Procesos archivistices en Archivo de
congcentracian (Exp. Sesicnes)

Procesas archivisticos en Archivo de
coricentracion {Exp. Decretos)

Transferencia grimaria

Trarsferencia secundaria

Consulta de expedientes de reas
generadoras

Difusion del acervo histdrico

Procesos techicos en Archivo historico

Alencion s usuarios exiernos

Presarvacion digital

www.congreso-hidalge.gob.mx
(F71y 71 744 OQ
Plazae Crvica Miouel Hidaige, Centro Tvice”, Carretaera

Mexico-Pachy ca Km. 84.5. Col. Carles Rovircsa,
C.P. 420583, Puchuca de Sota, Hicaigs, Maxico

N R R T T B2
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5. Planificacidon de comunicaciones IR ATV

El Titular del Area Coordinadora de Archivos (TACA) cormunica a fos responsabiles de los Archivas de Tramite,
Concentracion e Histdrico, asi como a los integrantes del Grupo Interdisciplinario (Gl) las actividades ¢
notificaciones referente a las acciomes a emprender a escala institucional para el mejcramiento continuo de la
Gestion documental y Administracion de archivos.

www.congreso-hidalgo.gob.mx
CFr713 71 744 00
Plaza Uivica Miguel Hidaig s, "Ceatrgc Tiviea”, Carretera

Maxice-fPachuea Km. 84.5, Col. Carjos Rovirosa,
C.2 42082, Pachucea de Scto, Hidalgo, México
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Arez responsable Informacion generada " Dirigido a Periodicidad
o B {Evidencia documental) o

Titular de Area | Objetivos institucionales | Responsables de UC, AT, AC, AH | Trimestral
Coordinadora de Archivos B _ e integranites de Gi _ o
Unidad ' de | Tramites. Procesos de | Titular del Area Coordinadora de | Trimestral
Correspondencis gestion documentsil en | Archivos

fase activa: recepcion,

registro, seguimiento vy

despacho de

correspondencia ‘ » o
Responsables de Archivo | Procesas  de  gestidn | Titular det Area Coordinadora de | Trimestral
de Tramite documental en  fase | Archivos, Responsable AC 2

activa: Transferencias | integrantes del Gl

prirrarias, proceso para la
desincorporacion de: las
documentos de
cormprabacion

administrativa inmediata;
elaboracién 1
actualizacion de
instrumentos de comtrol
archivistico v; reportes e
informes de aclividades y

[ hBoceiEhE

A

acciones realizadas.

www.congreso-hidalgo.gob.mx
(771) 7% 744 OQ
Plaza Civica HMiguel Hidaigs, "Centre Civieo™, Carraters |

Mexico-Pachuca Km. 84.5, Col. Carlos Roviresa.
C.B 42052, Pachuca de Scta, Mioalgoe, México
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Responsable de Archivo
de Concentracian

gestion
an fase

Procesas  de
documental
serniactiva:
Transferencias primarias
y  secundarias; bajas
documentales ante: el
AGEH;  elaboraciérn vy
actualizacidn del
instrumento de cantrol
archivistico vy, reportes e
informes de actividades y
acciones realizadas

Titular del Area Coordinadéra de
Archivos e integrantes del Gl

Trﬁmestfa'[

Responsable de Archivo
Histérico

Procescs técnicos
archivisticos, programa
de digitalizacion v
atericion a usuarios
externos

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Trimestr:atf-

Integrantes del G

Objetivos vy politicas:
Plareacion, informes,
asesoriz vy asistencis;
prograrnas y proyectos,
relativos  a  opinionas
documentales, valoracién
disposicion documental.
Asi como el estado de
avarice de la elaboracion

Titular del Area Coordinadora de
Archivos

Trimestfa E'

www.congresoe~-hidalgo.gob.mx
{F71) 71 744 OO

24

Flaza Civice NMigeel Hidaigs, "Ceantrs Jivien”, Carreiers
Maxico-Pachlca wm. 84.5, Coi. Lartos Rowiresa,
C.B 423082, Pachuca de Soto, Hiaaigo, Méwico




Control de cambios

LN

Se prevé que, en caso necesar(o, se realicen miodificaciones a los nombramientos de los responsables e
integrantes del Sistema institucional de Archivos, asi como a los del Crupo Interdisciplinario; se hard del
conocimiento a través del Area Coordinadora de Archivos con la documentacion gue justifique el motivo v el
impacto con las areas involucradas.,

o. Planificar la gestion de riesgos

Los riesgos afectan los esfuerzos que las persorias servidoras publicas del Poder Legislativo, adscritas a los
Archivos, limitando ef cumplimiiento de los objetivos y actlividades programadas. Lo que conlleva a un dafo
mayor hacia el patrimonio docurmental.

Fl planificar los riesgos en los Archivos, entendiéndose como el praceso sistematico para establecer el contexto,
adernas de identificar, evaluar, atander, dar seguimiento y comunicar los riesgos. Para elio, es necesatio realizar
un analisis de los distintos factores que puedan grovocarlos, con la Tinalidad de implementar las estrategias y
acciones para controlar o erradicarlos.

Entre los principales riesgos identificados se encuentran:

« Riesgo 1. Mo cumplir con farlegisiaciéon y normatividad en materia de archivos.

¢ Riesgo2. Acumulacion de documentos en los archivos de tramite y concentracion.

+ Riesgo.3. Falta de recursos materiales e informaticos para realizar los procescs técnicos ardhivisticos.
+ Riesgo 4. Falta de mantenimientoe a la infrasstructura y espacios del archivo.

e« Riesgo 5. alta de compromiso de los integranies del Gl y de SIA para atender las responsabilidades.

wwhw.congreso-hidalgo.gob.mx
{Z71) 71 744 OO

Plaza Civica Migael Midaigo "Centro Oivics”. Carratera
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Mexico-Pachuica Km. 84 .5, Col. Carlos Rovirosa,
C.B 42052, Prchuca de Soto, Hidalge, Maxkico
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Matriz de identificacién de riesgos

“Aclividades

Idehtlﬁcaaon de nesgos

Implementacién  del Sisterna  de
gestion documental

Falia de presupuesto vy personal para llevarse a cabo

Procesos téchicos archivisticos con
RAT

Falta de interés en la aplicacion de los lineamientos de transferencia
primaria

No eliminar comprobacion

Desconocimiento del pror‘esa

administrativa inmediatz
Capacilacion

Falta de prequpuesto die la institucion ydlf”pomb[hdad dﬂl personal

Elaborar los mm umentos de control
archivistico

Falta de compromiso v disponibilidad de los integrantes del SIAy G

Brindar asesoria y .acompanamlﬂnto

Disponibilidad de los RAT

Implementar criterios para la gestion
de documentos de archivos

Conciuir procesos técnicas archivisticos

Consulla vy atencion a usuarios
INternos y externos

Difusion del patrimonio decumental

www.congreso-hidaligo.gob.mx
(771) 71 744 00

Plaza Civics Miguel Hidalge, "Centre Civics”, Carraters

Maxico-

Fach ca Sm.84.5. Col Carlos Roviregsa,

TR A2082, Fecnucs de Gotn, Higaign, Maxico
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Matriz de contrallde riesgos

Riesgo Probakilidad " Impactoc | Nivel de riesgo Medio de control
B valor | categoria valor | Categorfa | valor Categoria o |

Riesgo 1. No curriplir con | 9 Recurrente |8 Grave 84 Crave Seguimients trimestral para 2l
la legistacidén v currplimiento de fa norma,
normatividad er materia suUjeto a actas administrativas
de archivos.
Riesgo 2. Acumulacion | 9 Recurrente | B Moderado 72 Alto Revisiéon trimestral a través del
de documentos en los _ GlY SIA

archivos de trdmite vy
cohcentracien.

Riesgo 3. Falta de|7 My 5 Moderadc |64 Alte | Aplicacion del pada y atencidn
recursos  materjiales e orabable a las observaciones de fa
informaticos para realizar auditoria.
fos  procesos técnicos
archivisticos o o 7
Riesgo 4 Falta de |7 Muy 7 Crave 7 Alte Aplicacion del pada y atencién
mantenimiente a  la Prabable a las observaciones de Ia
infraestructura N auditoria.
espacios del archivo,
Riesgo 5 Falta del9 Recurrente |8 Grave |84 Grave Reuniones de seguimients,
compromise  de  los capacitacién, elaborzcién de
integrantes del Gt y del bitacoras rriensuales.
SIA para aterder las
responsabilidadss.

www.congreso~hidalgo.gobh.mx

{771 71 744 GO 57

Plaza Civica hguel Hidalgn, "Centro (Ivico”, Carreiers
Merico - Pach Joe Wm. 84.5. {ol. Cadlos Rovirasa,
C.P 42082, Facnuce de Soto, Hidalge, Mexico
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Encargado-e@l Ared Gesfcifiadora de Archivos

articjpd

QM% Ana Brisa los Ramirez

Responsable de Archavo de Responsabia/ rchivo de Histdrico - Responsa ble de i lbl;otec:a
Concentracion

www.ccsngfeso—hldalgo.gob.mx
(771 71 744 00
Flaza Civica Miguel Hidakgo Ct- - Clacat, Carreterns . 28

Maxico -Facr vco Km. 84.5. C 6 FoRy: rosa
7 21382, Dachuca de Soto, chu S0, Mamics




