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1. PRESENTACION

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) es responsable de la
organizacion y conservacion de sus archivos, asi como de la creacion, operacién y
adecuado funcionamiento de su Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento de
lo dispuesto por la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y
las determinaciones que, en el ambito de sus atribuciones, emitan el Consejo Nacional
y el Consejo Estatal de Archivos, segun corresponda. Lo anterior, con el objetivo de
garantizar que los documentos de archivo y la informacion bajo su resguardo no sean
sustraidos, dafnados o eliminados de manera indebida.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) constituye un
instrumento de gestién que orienta, a corto, mediano y largo plazo, las acciones
institucionales destinadas a la modernizacién y al mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos del ITAIH. A través de este programa se establecen las
bases normativas, técnicas y metodologicas necesarias para la implementacion de
estrategias encaminadas a fortalecer los procesos de organizacién, conservacion y
control documental en los archivos de tramite, concentracién y, en su caso, histérico.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos y el
articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, se elabora el presente Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2026 del ITAIH, en el cual se definen las acciones a
emprender para la actualizacién y el mejoramiento continuo de los servicios
documentales y archivisticos, alineadas a las disposiciones normativas vigentes en la
materia. Asimismo, el PADA 2026 establece acciones orientadas a la implementacion,

aplicacion y observancia del Sistema Institucional de Archivos.
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- 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 administracién de documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que
permanecen en €l 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 histérico: Fuente de acceso publico y unidad responsable de administrar,

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

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacién que no tenga valores

administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.
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

homogeéneos con base en la estructura funcional.

CGCA: Cuadro general de clasificacién 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 tramite o concentracion
cuyo plazo de conservacién 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 descripcién 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 modernizacién y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos.

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

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 histérico (transferencia secundaria.

Ubicacién topografica: Mapa de ubicacidn dentro del archivo de concentracién 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).

Valoracién documental: Actividad que consiste en el andlisis e identificacién 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.
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3. MARCO DE REFERENCIA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6.

A. Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacién, la Federacion y las entidades federativas, en el
ambito de sus respectivas competencias, se regiran por los siguientes principios y bases:

|.-Toda la informacién en posesién de cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los
Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos 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 en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podréd
ser reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad nacional, en los términos
que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho deberé prevalecer el principio de maxima
publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus
facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales
procederd la declaracion de inexistencia de la informacién.

Ill.- Toda persona, sin necesidad de acreditar interés aiguno o justificar su utilizacion, tendra acceso
gratuito a la informacion publica, a sus datos personales o a la rectificacién de estos.

IV.- Se estableceran mecanismos de acceso a la informacién y procedimientos de revisién 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 deberén cumplir con las

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

IV. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos
aclualizados y publicaran a través de los medios electrénicos disponibles, asi como en la Plataforma
Nacional de Transparencia, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio de los recursos
publicos, que permitan rendir cuentas del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados

obtenidos.
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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, 6rgano y organismo de

los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
plblicos, 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.

Asf como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos y fomentar
el resguardo, difusién y acceso pblico 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 todc el territorio del Estado de
Hidalgo, y tiene por objeto establecer los principios y bases generales para la organizacion, conservacion,
administracién y preservacién homogénea de los archives en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano
u organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organos 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 y de las personas fisicas y morales que cuenten con archivos
privados de interés publico en el Estado de Hidalgo y sus municipios, atendiendo a lo estipulado en la Ley
General.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

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

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 intemacionales 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; sblo podré ser
[

clasificada excepcionalmente como reservada temporalmente por razones de interés publico y seguridad
nacional, en los términos dispuestos por esta Ley.
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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 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 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los Tratados Internacionales debidamente ratificados por el Estado
mexicano, la Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo, la Ley General y la presente Ley; solo podra ser
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 deberé establecer y documentar los procedimientos para la conservacion y, en su
caso, bloqueo y supresion de los datos personales que lleve a cabo, en los cuales se incluyan los periodos de

conservacion de los mismos, de conformidad con lo dispuesto en el articulo anterior de la presente Ley.

En los procedimientos a que se refiere el parrafo anterior, el responsable debera incluir mecanismos que
le permitan cumplir con los plazos fijados para la supresion de los datos personales, asi como para realizar
una revision periédica 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 efectue, el responsable deberd establecer y mantener las medidas de seguridad de caréacter
administrativo, fisico y técnico para la proteccion de los datos personales, que permitan protegerlos contra
dano, perdida, alteracién, destruccion o su uso, acceso o tratamiento no autorizado, asi 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 proteccion mayor para
el titular o complementen lo dispuesto en la presente Ley y demés normativa aplicable.
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Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y estandarizacién
de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién 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 Transparencia.

Décimo

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 conforme 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, comision y/o ejerzan actos de autoridad;

4. JUSTIFICACION

El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y
Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) es un organismo

auténomo, especializado, independiente, imparcial y colegiado, con personalidad

juridica y patrimonio propio, dotado de autonomia técnica y de gestién, asi como de

capacidad para decidir sobre el ejercicio de su presupuesto y determinar su organizacion

interna. En el ambito de su competencia, es responsable de garantizar el ejercicio de Qi
los derechos humanos de acceso a la informacién publica y de proteccién de datos \
personales, conforme a los principios y bases establecidos en el articulo 6° de la \
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 4° Bis de la

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, asi como en la Ley General de
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Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica y demas disposiciones aplicables.
En este contexto, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026)
constituye el instrumento mediante el cual el ITAIH fortalece sus procesos de gestion
documental y administracion de archivos, como condicion indispensable para garantizar
el ejercicio efectivo de dichos derechos.

El derecho humano de acceso a la informacion comprende las facultades de solicitar,
investigar, difundir, buscar y recibir informacién; por ello, toda la informacién generada,
obtenida, adquirida, transformada o en posesién de los sujetos obligados es publica y
accesible a cualquier persona, en los términos y condiciones previstos en el marco
constitucional y legal aplicable. En este sentido, el PADA 2026 se orienta a asegurar
que los documentos de archivo que sustentan la informacién publica del ITAIH se
encuentren debidamente organizados, conservados y disponibles, permitiendo una
atencion oportuna, completa y verificable a las solicitudes de acceso a la informacién y
al ejercicio de otros derechos vinculados.

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, los sujetos obligados son
responsables de la organizacion y conservacion de sus archivos, de la operacion de su
Sistema Institucional de Archivos, del cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables y de las determinaciones que emitan los Consejos Nacional y Estatal de

Archivos, segun corresponda, debiendo garantizar que los documentos de archivo y la

informacién bajo su resguardo no sean sustraidos, dafiados o eliminados

indebidamente. EI PADA 2026 responde a esta obligacion legal al establecer acciones
especificas para la implementacién, fortalecimiento y observancia del Sistema
Institucional de Archivos del ITAIH. {1

Asimismo, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo establece que los sujetos obligados \
deberan elaborar y publicar un Programa Anual de Desarrollo Archivistico dentro de los \
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En cumplimiento de

esta disposicion, el PADA 2026 se concibe como un instrumento de planeacion que
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permite orientar, coordinar y evaluar las acciones institucionales en materia archivistica
durante el ejercicio fiscal 2026.

El PADA 2026 integra los elementos de planeacién, programacién y evaluacion
necesarios para el desarrollo de los archivos y la gestion documental, incluida la gestion
documental electrénica, incorporando un enfoque de administracién de riesgos,
proteccion de los derechos humanos y de los derechos que de ellos deriven, asi como
acciones de apertura proactiva de la informacion y de preservacion y difusiéon de los
documentos con valor histérico.

Finalmente, el PADA 2026 define las prioridades institucionales en materia archivistica,
considerando los recursos economicos, tecnologicos y operativos disponibles, e
incorpora programas de organizacién, capacitacion y fortalecimiento de capacidades en
gestion documental y administracion de archivos, asi como mecanismos para la
consulta, seguridad de la informacién y procedimientos para la generacion,

administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacién a largo
plazo de los documentos de archivo electrénicos.

5. ALCANCE

El alcance del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 comprende a todas las
Unidades Administrativas del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo
(ITAIH), a través de sus Direcciones y titulares de area, quienes se auxiliaran de las [K
personas responsables de los Archivos de Tramite para el cumplimiento de las acciones ”\ﬁ

y actividades previstas en el presente programa.

El PADA 2026 contempla la implementacion y fortalecimiento de los procesos de gestion

documental, con base en las mejores practicas archivisticas a nivel nacional e
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internacional, abarcando la totalidad del ciclo vital de los documentos. Dichos procesos
incluyen, entre otros, la recepcion, registro, seguimiento y despacho de la
documentacion; la integracion de expedientes en los Archivos de Tramite; la
clasificacion, ordenacién y descripcion documental; asi como la recepciéon de
transferencias primarias al Archivo de Concentracién, su valoracioén, seleccién, baja y
disposicién documental.

Todas las acciones previstas en el PADA 2026 se desarrollaran en estricto apego a la
normatividad archivistica aplicable, haciendo especial énfasis en lo dispuesto por la Ley
General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y demas disposiciones

emitidas por las autoridades competentes en la materia.

6. ADMINISTRACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) sera publicado en el
portal de internet del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH), en
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables en la materia.
La persona titular del Area Coordinadora de Archivos sera responsable de comunicar

los objetivos, alcances y actividades previstas en el PADA 2026 al Grupo

Interdisciplinario y a las instancias que integran el Sistema Institucional de Archivos del

ITAIH, con la finalidad de asegurar su conocimiento, coordinacién e implementacion

adecuada.
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7. MODIFICACIONES

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) podra ser objeto de

modificaciones cuando asi lo requieran las necesidades institucionales o las

disposiciones normativas aplicables. Dichas modificaciones deberan realizarse previo
acuerdo y autorizacion de la persona titular del Area Coordinadora de Archivos, previa
evaluacion del impacto operativo, técnico y administrativo con las Unidades
Administrativas involucradas.

Toda modificacion al PADA 2026 debera hacerse del conocimiento de las y los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos del ITAIH, a fin de garantizar su

adecuada implementacion, seguimiento y observancia.

8. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un cronograma de trabajo anual para el Instituto de Transparencia, Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado /
de Hidalgo (ITAIH), alineado al marco normativo y operativo en materia archivistica, que
permita planear, ejecutar y evaluar metas institucionales bajo principios de
modernizacion, orden, control y optimizacion de recursos, asi como promover un cambio
Il en la cultura archivistica institucional, mediante la aplicacion de tecnologias de la

informacion y la medicion de resultados a través de indicadores especificos.

Asimismo, profesionalizar y sensibilizar al personal que integra el Sistema Institucional \
de Archivos del ITAIH, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones \
establecidas en la normatividad archivistica vigente. \
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Objetivos Especificos

Sensibilizar a las personas servidoras publicas del ITAIH sobre la importancia de
los archivos como soporte de la gestion administrativa, la transparencia y la
rendicion de cuentas, asi como sobre la responsabilidad institucional que implica
su adecuada administracidon.

Identificar, revisar y actualizar los instrumentos de control archivistico, conforme

a la normatividad vigente y a las necesidades operativas del ITAIH.

Mantener los archivos de tramite y de concentracion debidamente organizados,
sistematizados y actualizados, con el propésito de garantizar el acceso oportuno

a la informacion, la transparencia y la rendicién de cuentas.

e Identificar, clasificar y ordenar los expedientes de los archivos de tramite con
base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicion Documental y la Guia de Archivo Documental vigentes, que permitan

la correcta integracion y actualizacién del Inventario General por expedientes.

» Capacitar de manera continua al personal operativo que integra el Sistema
Institucional de Archivos del ITAIH en materia de gestién documental y

administracion de archivos.

» Identificar y evaluar los espacios destinados a los archivos de tramite y de
concentracion, a fin de definir los requerimientos técnicos, operativos y de
infraestructura necesarios para garantizar la adecuada conservacion vy
resguardo de los documentos de archivo.
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9. METAS

Con el apoyo y la disponibilidad de los recursos humanos, econdémicos y
materiales con que cuente el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental y Proteccion de Datos Personales del Estado de Hidalgo
(ITAIH), el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) tiene

como propdsito consolidar las siguientes metas institucionales:

* Mantener capacitado y actualizado al personal responsable de las actividades
en materia archivistica, con el fin de asegurar el adecuado control, integracién y
seguimiento de los expedientes en tramite en cada Unidad Administrativa.

e Fortalecer las capacidades técnicas del Grupo Interdisciplinario en materia de
gestion documental y administracion de archivos, a efecto de mejorar el control

y la supervision de las actividades archivisticas que se desarrollen tanto en las

Unidades Administrativas como en el Archivo de Concentracion.

e Validar y, en su caso, actualizar los instrumentos de control y consulta
archivistica, a fin de garantizar la correcta clasificacién, ordenaciéon vy
organizacion de los expedientes en tramite de las Unidades Administrativas, para

su posterior transferencia y resguardo en el Archivo de Concentracion.
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10. POLITICAS

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 (PADA 2026) del Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y Proteccion de Datos

Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) se orienta a la implementacién de politicas
archivisticas con un enfoque propositivo, intencional y planificado, que permitan pasar
de una gestion reactiva a una gestion estratégica de los archivos institucionales,
encaminada al cumplimiento de objetivos mediante acciones y medios debidamente
definidos.

En este sentido, el ITAIH adoptara y promovera, en el marco del PADA 2026, las
siguientes politicas archivisticas institucionales:

o Conservar y preservar los documentos de archivo relacionados con violaciones
graves de derechos humanos, garantizando el derecho de acceso a los mismos,
de conformidad con las disposiciones legales en materia de acceso a la
informacién publica y proteccién de datos personales; en el caso de que dichos
documentos hayan sido declarados como histéricos, su consulta ser3 irrestricta,
conforme a la normatividad aplicable.

e Impulsar la apertura proactiva de la informacién en posesién del Instituto,
fortaleciendo los procesos de organizacion y disponibilidad documental que la
sustentan.

* Preservar y difundir los documentos con valor histérico que se generen en el
ejercicio de las atribuciones del ITAIH, mediante servicios de préstamo y
consulta al publico, conforme a las disposiciones legales y criterios archivisticos
aplicables.
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Garantizar la conservacion de los documentos fisicos en condiciones adecuadas
que aseguren su integridad, estabilidad y preservacion a largo plazo.

Promover de manera permanente la cultura de la conservacién documental y la
correcta gestion de archivos al interior del Instituto.

Brindar capacitacion y asesoria archivistica continua al personal del ITAIH, con
el propdsito de fortalecer las capacidades institucionales en materia de gestion
documental y administracién de archivos.

Mantener actualizados los instrumentos de control y consulta archivistica, de
conformidad con las disposiciones normativas vigentes y las necesidades
operativas del Instituto.
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12. DOCUMENTOS DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

Los documentos de archivo electrénicos son aquellos producidos, recibidos, tratados y
gestionados mediante tecnologias digitales, generalmente a través de equipos de
computo, en el desarrollo de una actividad administrativa, juridica o técnica, o como
resultado directo de ésta. Dichos documentos son conservados para su utilizacion

posterior o como evidencia y referencia de las actividades institucionales.

Si bien los documentos de archivo electronicos suelen asimilarse a los documentos
analogicos, presentan diferencias sustantivas en aspectos esenciales. A diferencia de
los documentos en soporte fisico, los documentos de archivo electrénicos se integran
por componentes materiales y componentes intelectuales que no se encuentran unidos
de manera indivisible. En este sentido, un documento de archivo electrénico puede
almacenarse de manera fragmentada y en distintos medios, sin perder su caracter

archivistico ni el propésito para el cual fue originalmente producido, siempre que se

mantengan los vinculos que relacionan sus componentes.

Por lo anterior, los documentos de archivo electrénicos estéan conformados tanto por los
elementos digitales que los integran como por los vinculos que permiten su
identificacion, recuperacion, autenticidad e integridad. En consecuencia, no es posible
conservar un documento de archivo electronico como un objeto fisico Unico; sin
embargo, si es posible preservar la capacidad de recrearlo de manera confiable, integra
y accesible a lo largo del tiempo.

Para el cuidado, gestion y preservacion de los documentos de archivo electrénicos, el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Hidalgo (ITAIH) atendera lo establecido en el

Apéndice A: Un marco de referencia de principios para el desarrollo de politicas,

Pagina 24 de 37

||



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

/4 DEL ESTADO DE HIDALGO

(0 j==p

itai h Programa Anual de Desarrollo Archivistico
@ tidaigo D | Ejercicio fiscal | | 2026

estrategias y estandares para la preservacion a largo plazo de documentos de

archivo digitales, contenido en el documento “Un marco de referencia para la
preservacion digital”, perteneciente a la serie Temas Fundamentales de Preservacion
Digital del Archivo General de la Nacion, en concordancia con las disposiciones
normativas aplicables y con las acciones previstas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2026.

13. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, el ITAIH llevara a cabo la

evaluacion de las condiciones ambientales del inmueble, asi como de la vulnerabilidad
del edificio, sus sistemas mecanicos y los acervos documentales, considerando los
antecedentes y acontecimientos ocurridos con anterioridad que pudieran representar un

riesgo para la integridad de la informacion.

En primer término, sera necesario identificar y enumerar los factores geograficos,
climaticos, humanos y otros riesgos que puedan poner en peligro tanto al inmueble como ;
a los acervos documentales, tales como huracanes, tornados, inundaciones, sismos,

derrumbes, incendios accidentales o intencionales, erupciones volcanicas, descargas
de sistemas de rociadores contra incendios, atentados, entre otros.

Asimismo, se tomara nota de los riesgos externos que rodean a la institucion, como la \D\
cercania con industrias quimicas, canales de desagtie, rutas de transporte o embarque \
de materiales peligrosos, asi como proyectos de construccion colindantes, que pudieran \

representar una amenaza directa o indirecta para la seguridad de los archivos.
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De igual forma, se realizara una revision integral del inmueble, de sus instalaciones y de
las areas de resguardo de los acervos documentales, mediante un diagnéstico, el cual
se llevara a cabo a través de la formulacién de preguntas orientadas a identificar riesgos,
vulnerabilidades y areas de oportunidad en materia de seguridad de la informacion,

entre las que se contemplan las siguientes:
Evaluacion del edificio

¢ El edificio se encuentra ubicado en una pendiente?

¢ El sétano se localiza por encima del nivel de inundacién? En su caso, /existe material
documental almacenado en esa zona?

¢Las conexiones principales de los servicios publicos ofrecen condiciones adecuadas
de seguridad?

¢El techo es plano? En su caso, ¢ presenta acumulacion de agua?
¢ Los desagules y drenajes funcionan correctamente y reciben mantenimiento periédico?

¢Las ventanas y domos se encuentran debidamente sellados y cuentan con algun tipo
de proteccién?

(Existen antecedentes de filtraciones u otros problemas estructurales o de
construccion?

Evaluacion de los sistemas e instalaciones

¢Se cuenta con un numero suficiente de extintores contra incendios? ;Son

inspeccionados de manera periddica? ¢ El personal conoce su uso?
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,El edificio dispone de alarmas y sistemas de deteccion y extincién de incendios? |I

¢ Reciben mantenimiento adecuado?

¢Las rutas de evacuacion se encuentran debidamente sefializadas y libres de
obstaculos?

¢Cual es la antigiedad del cableado eléctrico? (Se encuentra en condiciones
adecuadas?

¢ Los aparatos eléctricos se desconectan al término de la jornada laboral?
¢ Se dispone de plantas eléctricas de emergencia?

¢Las tuberias se encuentran en buen estado?

¢ Existen alarmas contra robo y se encuentran en funcionamiento?
Evaluacién de los acervos documentales

¢, Qué tipo de materiales integran el acervo documental?

¢ Son particularmente susceptibles a determinados tipos de dafio?

¢, Como y dénde se encuentran almacenados los materiales?

——

e

¢, Cuentan con protecciéon mediante cajas, estuches u otros contenedores adecuados?
¢ El mobiliario utilizado se encuentra empotrado o presenta estabilidad suficiente?

¢ Existe material colocado directamente sobre el piso o cercano a fuentes de agua?
Aspectos técnicos y administrativos

¢Los acervos documentales se encuentran asegurados?
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¢ Existe un inventario completo y actualizado?
¢ Se conserva una copia de respaldo del inventario en otro lugar?

¢ Se encuentran establecidas prioridades conforme a la importancia y valor de los
acervos?

No obstante la existencia de una amplia gama de factores potenciales de desastre, el

ITAIH priorizara la atencion de aquellos riesgos relacionados con el agua, el fuego, los

danos fisicos o quimicos, asi como cualquier combinacion de estos, por representar las

principales amenazas para la conservacion y seguridad de la informacion institucional.

14. PLANEACION

Se establece un proceso sistematico de modernizacién, organizacién y
mejoramiento continuo de los documentos y archivos que genera el ITAIH, con el
proposito de fortalecer la gestion documental, garantizar la trazabilidad de la
informacion y asegurar el cumplimiento normativo en materia archivistica,

obteniendo, entre otros, los siguientes beneficios:

+ Control eficiente de la produccién, recepcién, organizacion y flujo
documental.

» Apoyo directo a la operacion de los procesos sustantivos y adjetivos del &
Instituto.

» Fortalecimiento de la administracion documental de cada area, como \
evidencia del ejercicio de sus atribuciones y funciones.

« Fomento de la integracion adecuada, ordenada y continua de los documentos
de archivo en expedientes.
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o Coadyuvancia en la gestion, seguimiento y evaluacion de planes, programas

y proyectos institucionales con sustento documental.
» Facilitacion de la localizacién y consulta expedita de la informacion.

« Control de la permanencia, conservacion, transferencia y destino final de los

documentos conforme a la normatividad aplicable.

Con base en lo anterior, se presenta la planeacién de actividades a desarrollarse en

el corto, mediano y largo plazo, considerando el proceso de extincion del ITAIH y |a
correcta entrega de los expedientes archivisticos.

Corto Plazo

« Elaboracién y ejecucion de un cronograma de revisién documental, para su
validacion por el Grupo Interdisciplinario, con el objetivo de programar la
revision de los expedientes reportados en los instrumentos de control
archivistico validados y preliminares, en atencion al proceso de extincion del
ITAIH.

« Capacitacion al personal en materia del Sistema Institucional de Archivos del

ITAIH, con énfasis en responsabilidades, procesos y normatividad
aplicable.

« Actualizacion de los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General de

f
l

Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicién Documental y Guia
Simple de Archivo). \

» Revisidn, organizacién y actualizacion de los expedientes del Archivo de \
Concentracién.
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Capacitacion y fortalecimiento de las funciones del Grupo Interdisciplinario en
materia de valoracién documental, transferencias y destino final.

Elaboracion, actualizacion y validacion de los inventarios documentales

preliminares correspondientes a los ejercicios 2019, 2020, 2021, 2022,
2023, 2024, 2025 y 2026, conforme a la normatividad archivistica aplicable.

Identificacion de expedientes incompletos o con inconsistencias para su
regularizacion.

archivisticas.

Integracién de actas, formatos y registros derivados de las actividades

Mediano Plazo

Revision exhaustiva de los expedientes de archivo reportados en los

instrumentos de control archivistico validados y preliminares, para su entrega
conforme al proceso de extincion del ITAIH.
L

Ejecucion del proceso de transferencias primarias del archivo de tramite al
archivo de concentracion, conforme a los plazos establecidos.

Promocion de la actualizacion permanente de los archivos de tramite por
parte de las areas administrativas.

Ejecucion del proceso de baja documental, previa dictaminacién y autorizacion
correspondiente.

Seguimiento a la correcta aplicacién de los instrumentos de control archivistico
por las areas.

Elaboracién de informes de avance en materia archivistica.
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Largo Plazo

« Realizacién de la entrega completa, ordenada y validada de los expedientes
archivisticos, en tiempo y forma, a la instancia que corresponda, conforme a la
normatividad aplicable.

« Consolidacion de archivos institucionales organizados, controlados vy

normativamente alineados, aun en el contexto de extincion del Instituto.

+ Mantenimiento y actualizaciéon permanente de los archivos de tramite y de

concentracion hasta la conclusién del proceso institucional.

« Conservacion de la memoria documental institucional como evidencia del
gjercicio de las funciones del ITAIH.

« Evaluacion final de los resultados del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026.

15. RECURSOS ECONOMICOS, TECNOLOGICOS Y OPERATIVOS

Recursos materiales y tecnoldgicos

Implementar un programa de identificacion, | - Disponibilidad de tiempos adecuados para la revisién
revision y organizacion de los expedientes | en las areas. \
reportados en los instrumentos de control | - Capacitacion presencial o, en su caso, conectividad \
archivistico validados y preliminares, mediante | electronica para cursos y talleres virtuales.
capacitaciones dirigidas a directores, personas | - EQuipo de computo, proyector y pantalla.
titulares y responsables de los Archivos de | - Material de apoyo digital e impreso.

Tramite.

2 Identificar, actualizar y validar los Instrumentos | - Fichas técnicas de valoracién documental.
de Control Archivistico: Cuadro General de | - Papel bond tamafio carta.
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Clasificacion  Archivistica, Catdlogo de | - Comunicacién telefénica y electronica institucional.
Disposicion Documental y Guia Simple de | - Impresora y toner.
Archivo. - Equipo de cémputo con paqueteria basica.
3 Identificar, delimitar y adecuar las areas | - Espacios fisicos destinados al resguardo documental.
destinadas al Archivo de Tramite y Archivo de | - Archiveros metalicos.
Concentracion del ITAIH. - Anaqueles.
- Cajas de cartén tamario carta y oficio.
4 Elaborar, actualizar y validar los inventarios | - Formatos de inventarios documentales.
documentales preliminares correspondientes a | - Equipo de computo.
los ejercicios 2020 al 2026. - Impresora y consumibles.
- Tiempo del personal responsable de archivo.
5 Implementar acciones de capacitacion continua | - Acceso a plataformas de capacitacion virtual.
en materia archivistica al personal involucrado | - Material didactico digital e impreso.
| en la gestién documental. - Equipo de computo y conectividad a internet.
6 | Realizar acciones de baja documental, | - Dictamenes de valoracién.
| conforme a la normatividad aplicable y previa | - Actas administrativas.
autorizacion correspondiente. - Material de embalaje.
- Coordinacién con instancias normativas.

Recursos humanos

s Humanos

Titular del Area Coordinadora de Archivos Coordinar, supervisar y dar seguimiento a la operacion de
las actividades para la identificacion, revision y
organizacion de los expedientes reportados en los
instrumentos de control archivistico validados vy
preliminares, asi como dirigir los procesos del archivo de
tramite, concentracion y, en su caso, histérico, conforme
a la normatividad aplicable.

2 | Area de Correspondencia Recibir, registrar, turnar, dar seguimiento y despachar la
documentacion, asegurando su correcta integracion a los
expedientes de los archivos de tramite.

3 Responsable de Archivo de Tramite Integrar, clasificar y organizar los expedientes que cada

area o unidad administrativa produzca, reciba y utilice, \
hasta su ftransferencia primaria al archivo de |
concentracion. '

4 Responsable del Archivo de Concentracion Recibir las transferencias primarias, conservar vy \
custodiar los expedientes bajo su resguardo hasta su
baja documental o transferencia secundaria al archivo \
histérico, conforme a los plazos establecidos.

5 Responsable del Archivo Histérico Recibir las ftransferencias secundarias, organizar,
conservar y preservar los expedientes con valor histérico;
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Recursos Humanos Responsabilidad

asi como promover la difusion y preservacion del
patrimonio documental institucional.

16. PROGRAMACION Y EVALUACION

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026, se establecen actividades de
mejora especificas, para las cuales se definiran fechas compromiso, responsables y
entregables, permitiendo su programacién, seguimiento y evaluacién durante el ejercicio
fiscal 2026.

El cumplimiento de las actividades previstas sera evaluado mediante la aplicacién de
indicadores de resultados y de gestion, los cuales permitiran medir el grado de avance,
eficacia y oportunidad de las acciones implementadas en materia de desarrollo archivistico
y gestion documental, incluida la gestién de documentos electrénicos, asegurando en todo
momento un enfoque de administracién de riesgos, proteccion de los derechos humanos y
apertura proactiva de la informacion, asi como la preservacion y difusion de los documentos

con valor historico que integran el patrimonio documental institucional.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2026 define las prioridades institucionales a
partir de la integracion y uso eficiente de los recursos econdmicos, tecnolégicos y
operativos disponibles. Asimismo, dentro de las actividades comprometidas para el
presente ejercicio, se contemplan programas de organizacion, capacitacion y
fortalecimiento de capacidades en materia de gestién documental y administracion de
archivos, los cuales incorporan:

¢ Mecanismos para la consulta y acceso a la informacién:;

» Acciones para garantizar la seguridad de la informacion;
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e Procedimientos para la generacién, administracién, uso y control de los documentos II
de archivo;

« Estrategias para la migracion y preservacion de documentos electrénicos;

 Medidas para la conservacion a largo plazo de los documentos de archivo, tanto
fisicos como electrénicos.

Finalmente, se prevé la evaluacion periédica del Programa, mediante informes de avance

y resultados, que permitan identificar areas de oportunidad, realizar acciones correctivas y
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales en materia archivistica, conforme
a la normatividad aplicable.

Pagina 34 de 37




L¢g @p g¢ euibed =
EOIISIAIUDIY BYNSUOD)
oSyl A j01JU0D) Bp sojUBWINISU|
wsiiiioes | memmirne] o | mewmsdemavens | SCESSEERIRE g
mh_um,twuu ! eun _mor_m._,w ﬂ_ﬂ___.m__nw{ i BOAIGRIY O EIOPEWEIO0D B| w eiofaw :_m mﬂmn, .<.O¢n_ oaneladp ke e s i _
0 SOIIO ap Sasnoy |2 SIUB UQISIAB) 9z0Z/Z0/10 By IeRIEL [9p UOISEIUBLUIEONB) : A [eyuawnaop
. $H oljiseg zaujuep > : 6 6
ap pnyioijog) 0121U] ARG GINE A sauoloenIasqo uonseb ue UgezZIuUebIo
HSNEJ UMP3 "aM opejsy [ep |esusn ap ewesboid _
OAIOLY [ JBJOlI0S _
004,
Amwﬁo_omu—_umag @Mm__w_..ﬂﬁ“_w___—.m SOAIYDNY Bp BIOpEUIPIOOD HIYLI |2P soayouy 8 SoAlyole
sejjeibojoy A SBUN sousw 1L easy [ap Jejnyi L ap [euolON}ISU| BLUBISIS W L vmcm_w_w_%ﬁw:um o
EIOUI)SISE 2p E)sI I/ mU_._O_Um:UNnmU 920Z/10/L0 oljiseq Zauilen 12p mmﬁcmhmmﬁc.. S0| B U0d b B _Ln.z.mw_mﬁ uone: _UWQ_WU |
sauolunay i oupsneq ump3 ‘q-l uoleziuehio ap uoiunay g mEmLmM._a
ap osauwnp) B2
001 (30V m
9Z02/ZL/LE HIV LI |
|2 ajue ugoejoeden SOAIY2JY 8P BIOPBUIPIODTD SoAlyaIe |
osopyoepsasnoy | SoONIV/AOV S 920Z/L0/10 i sy o opejs3 [op [RIBUBD) % A (Sainnop _.
) iy M ) oIy sneq ump3 "gr OAIYIY B JBIDIS uonsab uopepoeded
P PRHOROS ap eweiboiy

NOIDVIIdIE3A
30 solaan

soav1INs3y
30 S340aVIIaNI

NOIDVYNIVAI

ONIWYZL A OIDINI
30 vYHO34

NOIDVNVYHOOYd

0DHvYI A
319VYSNOdS3y

VHOraw Ia
avalalLOv

NOIDVINY1d

(SOAILYY3dO
SOJI90TOND3L
SOJINONOD3)
SOSdNo3d

SIATVYNOIONLILSNI
S3avaldoldd

"HIV.LI 19P 00ISIAIyOIY Ojjosiesaq ap [enuy

eweiboid @ eyuasaid as ‘ugenunuoo e ‘objepiH ap opeis3 [@ eled SoAlyoly 8p A7 B| 8p pZ A €2 ‘ZZ SOINoILE SO| U0D PEpILWIOU0D a(]

9202 OJILSIAIHOYY OT108MVS3A 34 TVNNY VAVHOOd “LI

geoz | |

|eosy 010183

091)SIAIY2JY Ojjoliesa( ap [enuy ewelbolg

0971vdlH 3d 0av1S3d 130 S3TVYNOS¥3d SOLvA 3d NOIDIJ3L0dd
A TVAINIAVNHEIEND VII190d NOIDVINYOLNI V1 V 0S3J0V VIONIHUVASNVHL 30 OLNLILSNI




SR o g L e L
Lg 9p 9¢ euibed Ly
s
Amoz%mm_ﬂ.hc_ S0 biicdiiin SOAIYD.
SEEBIIN 06 op ugiezienjoe Wu mmmﬂmwwm 0P SNSRI SRS £8] A salejuawnoog apu ,uwm.m_ﬁs e
s ouewon | opoafond un souous | SONUALY O BIOEUPIOD | goygyuonu sof op onesodo X Eiwounoop. 0
85 e I /SoLejuaAul 9202/80/10 oriteel TN UQIOBZI[ENIOR B JEZI[eaY uonsab us uoweziuebio |
s0| ap ugioeziienjoe o1o1u] ougsne4 ump3 ‘-1 ap eweiboig m
ap ojoafold) : : |
00}«
oSy
sajejuawnaog & Awﬂ%wmwmﬁaw%w mwmwmcmw:m |ep seanesado sealy se| A o SoMUyoIe
SOLEIan) omum»oa F___n mmcm..m i EOMGRIY B BIOPEUIRINND soue .wom omNu_ mmm_,wme_ aud oAnelad 9b UPRERRILpe
s i el SOLEJUBAUI By P 5L soue _cm__E_ ezl mw__ ; = A lgjuawinaop |
ap 010801 IV /SOLE]} I 9Z0Z/E0/1L0 oljiseg zausep souej | lezijeay 2
S0| 8p UOIDEZI|ENjOR oloIU| SkatL WNEE uonsab ua uoleziuebio
ap ojoekold) : " ap eweibold
_o_a:n__,_m_uw_ess HIVLI 12p :oam:ﬁm [
ne e| e opeauap efianua
|e Jod opezuojne e| eled saleuiwjaid
eweisbouoio A sopepijea sojuaLunysul
|® UoJ JenaJID u2 sopepodal I
ORI 8p UQIEIYNON www_w_.ﬂ.wwh e SOAIU2IY Bp Blopeulpiooy | SOAYOLE 8p sejusipadxe soaose
Ak I 11 ealy [8p JejniL SO| 8p uQisiey onnessdo ap uoleysiulwpe
oljIseg Zaujue, Y :
o soryo op sesnoy | 00L. (v €l syue 9202/80/40 o o ey Amnniog b
0218} oiedss ap oIy isned ump3 "q 0OUOISIH uonseb ue ugeziuebio
pNYIoIOS BUN SOUBLU OAlLoIY |8p opienBsal @ ap eweiboiy _
I /vQ e| sjue eied esed 0ois)) ojoedss
0918]} ooedse |ap osn Jeoey e Japadoid |
uotadaosal -ebajue HIV.LI |2P UODENSIUILLPY
€| 8p pnjioijos)

NOIOVIIIY3A
30 sOIa3n

soav.iins3ay

30 S340AavIIaNI

NOIDVNIVAS

ONIWYZL A OIDINI 09dVO A
3d vHO34d | I19VSNOdS3Y

|

NOIDVINVHOOUd |

Ydoraw 3a
avaialLLOY

NOIOVINV1d

(soAalLYH3dO
SO2I90TOND3L
SO2INONOD3)
SOS¥NI3H

SITYNOIDNLILSNI
$3avalyolyd

gzot ||

[eosty oloiaiel3

021)SIAIYDJY Ojjoliesa( ap [enuy eweiboid

097VAdIH 30 0AVv.1s3a 130 SITYNOSHId SOLvd 3d NOIDD3IL0Hd

A TVAINIWYNHEIENO VOIT190Nd NOIDVINHOANI V1V 0S300V ‘VIONINVASNYAL 30 OLNLILSNI




HIVLI 730 V1N3AIS3dd YAVNOISINOD
W3INHVIW VAOYONOW O_UO%ZE>E VLN

L€ 9p ¢ euibeq o J
\\.\ m\\ 5.‘“
” __‘__.__.

SOAIHOYY 30 YHOdYNIGHE0H vaxy 13a ¥vInLIL

orsye

0 y

/

/

13493s

ILYYIN ONILSNY4 NIMA3Z "0

= T

NOIDV 113N
30 sola3n

s0av.iins3y
30 S3IYO0AvIIaNnI

NOIDVNTIVAI

ONIWYZL A OIDINI

30 YHO34

NOIDVINYHOOHd

YdOraw 3a

09dVI A |
_ avaialLLOvY

19YSNOdS3H

NOIOV3ANVd

; "SOONSIAIYOIE
moMa__up_hmo%_Hm_m wmw_m._hwwwm SOAIUJY 8P BIOPEUIPIOOD SOJUBWINIISUI SO| 8P = :MMMWMHE ’
STAURRIS 10d UQPEIUNWOD Tl Baly 1PpasalLL USIVZIRIES Bj 0SB0K) onnesado U} ..:mh.iu_o 5
208100 ‘sepeLue)| 9202/1.0/10 Olliseg ZOULIEW I9US SEURpS Sepnp . co;mmm_ﬂm co_um%cmm_o
: ousne4 ump3 ‘g 8P [JBUSD) OAIPIY [BP o yr o
08pIA 'OV |B SENSIA oloIu| leucssed |6 Uoo EINSLOD ap eweiboid
¢ "SEWSIW
owumLon oo | 920ttt | ooy op vopeupioo | s s A
‘sapeplAloe ap 1o oo N g ealy [9p Jejny L |@ UBJUBISNS SOJUBLLINDOP pOPELY u> N I€ o p
eiooeylg ‘eyesbojo A eole sod oljiseq zauluep anb Jeo0u0231 B * (0] |ejuawnoop
of o ? 9¢0¢/L0/L0 ounsne4 ump3 Q- Jopasaud eled eaie epeo uonseb ua uoloeziuebio
124E}. 0P, SERaiy ol ap sauolouny Jesynuap| op ewesbaig

(SOAILYY3dO
SO02I90T0OND3L
SO2INONOD3)
SOS¥NI3IN

SITVYNOIONLILSNI
S3avalyoldd

=

|eosiy olo10u8(3 _

021}SIAIYDIY O]jolresaq ap [enuy eweiboid

0971vdIH 30 0AV.1S3 130 S3TVNOS¥3d SOLVYA 3d NOIDI3L0¥d
A TVLNINVNYIENO vIIT18Nd NOIDVINYOANI V1V 0S30JV ‘VIONIHMVASNYHL 30 OLNLILSNI




