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Presentaciéon

Con fundamento en los articulos 23, 24, 25 y 26 de la Ley General de Archivos y
el articulo 22, 23, 24 y 25 de |la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, asi
como en la normatividad vigente en la materia, se elabora el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico 2025 (PADA) de la Secretaria de Educacion Publica de
Hidalgo.

El Sistema Institucional de Archivos a través del Area Coordinadora de Archivos
de la Secretaria de Educacién Publica de Hidalgo, presenta una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de gestion y administracion de
archivos que refiere las areas operativas de correspondencia, archivo de tramite,
archivo de concentracion y archivo histérico.

Con respecto a la elaboracién de instrumentos de control y consulta
archivisticos, se programan las acciones para su desarrollo, lo que contribuye a
la organizacién en cada una de las areas productoras de documentacion.

Para el logro de objetivos, se trabaja con el acompanamiento del Archivo
General del Estado, de conformidad con el articulo 97 de la Ley de Archivos para
el Estado de Hidalgo, al ser el 6rgano especializado en materia de archivos, que
tiene por objeto promover la organizacién y administracién homogénea de
archivos, preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del Estado
de Hidalgo, con el fin de salvaguardar la memoria institucional a corto, mediano
y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendiciéon de cuentas.
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1. Marco de Referencia

La Secretaria de Educacién Publica de Hidalgo, se instituyé formalmente el 28
de febrero de 2005, con la reforma a la Ley Organica de la Administracion
Publica del Estado de Hidalgo, publicada en el periédico Oficial del Estado de
Hidalgo mediante el Decreto 428, en sus articulos 13 fraccion Xl y 30 bis,
estableciéndose en este ultimo para el despacho de sus asutnos 20
atribuciones. La Secretaria, se crea como una dependencia para dirigir y
coordinar los servicios educativos a cargo del Estado, Municipios, Organismos
Descentralizados y desconcentrados de la Administracion Publica, que dé
coherencia operativa y ejecutiva.

Actualmente, en el Reglamento Interior vigente de la Secretaria de Educacion
Publica de Hidalgo, publicado el dia 28 de julio de 2023, en el Periédico Oficial
del Estado de Hidalgo, se establece su competencia, organizacién y
funcionamiento. Se cuenta con una Estructura Organica validada el 10 de abril
de 2024 por la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado de Hidalgo; cuenta con
una persona Titular de la Dependencia, cuatro Subsecretarias, veinticuatro
Direcciones Generales y cincuenta y cuatro Direcciones de Area.

Con respecto a los instrumentos de control y consulta archivisticos, la Secretaria
de Educacién Publica de Hidalgo cuenta con Cuadros Generales de Clasificacion
Archivistica de los afios 2008 al 2016, asi como el Catdlogo de Disposicion
Documental 2016, por lo anterior, se requiere la actualizacion y elaboracién de
los instrumentos de los afios faltantes que permitan optimizar la administracion
documental.

Cabe destacar que la situaciéon actual de la Secretaria presenta un rezago en
materia de archivos al no contar con la totalidad de los instrumentos
archivisticos validados.

Aunado a lo anterior se detecta en los responsables de archivo designados por
unidad administrativa, el desconocimiento normativo que deriva en la
desorganizacién e incorrecta documentacién, asi como la baja participacion de
dichos responsables al interior del Sistema Institucional de Archivos.

La capacitacién esporadica y poco pertinente hacia los integrantes del Sistema
Institucional de Archivos, contribuyeron al incumplimiento de las metas y
objetivos planteados y el retroceso en los distintos procesos.

La falta de identificacion de riesgos en la operatividad del Sistema Institucional Aﬁr
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de Archivos ocasiond su materializacién, llevando a la dependencia a la
situacion de rezago en la que se encuentra.

Finalmente, el constante cambio de criterios técnicos para los diversos
procesos archivisticos, perjudico el avance en cada uno de ellos.

Durante el ejercicio 2024, las unidades administrativas que integran a la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo, presentaron un avance porcentual
del 76.48 %, con respecto de las actividades programadas en materia

archivistica.

Dicha problematica, representa uno de los mayores retos que nos exige el
disefio de las estrategias y herramientas necesarias para optimizar la
administracién documental.

La Secretaria de Educaciéon Publica de Hidalgo tiene la misién y visiéon
siguientes:

Mision

Garantizar el acceso al derecho a la educacion, mediante la coordinacion de
los tipos, niveles, modalidades, opciones educativas y planes de estudio, con
un enfoque igualitario, incluyente, intercultural, que fomente la ciencia y la
tecnologia, el cuidado del medio ambiente y la practica deportiva,
contribuyendo a la excelencia, la mejora continua y la revalorizacién docente.

Vision

Para 2028 con perspectiva al 2040, las y los estudiantes en Hidalgo, estaran
formados con valores humanistas y universales como un camino para
disminuir la pobreza, la exclusién y el rezago educativo. Las nifias, nifios,
adolescentes y jévenes encuentran en su trayecto académico los medios
necesarios para acceder a mejores oportunidades y condiciones de
bienestar en la esfera personal y comunitaria.

Tomando como referencia el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Pubilica, el articulo 38, fracciones VIl y VIl en las que se atribuye
a la Direcciéon General de Innovacion, Calidad y Organizacion las funciones
de desarrollar programas y acciones para el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo,
Ley de Proteccién de Datos Personales y demas ordenamientos en la
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materia en la Secretaria y en los organismos descentralizados sectorizados
y organos desconcentrados; ademas, coordinar y desarrollar el Sistema
Institucional de Archivos de la Secretaria de conformidad con la
normatividad aplicable.

A través del Area Coordinadora de Archivos y en cumplimiento de la planeacién
archivistica conforme a lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de
Hidalgo, se pretende garantizar la organizacién, valoracion, conservacion,
preservacion y administracion de sus archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 de la Secretaria de
Educacion Publica de Hidalgo, establece acciones institucionales encaminadas
al cumplimiento de la legislacién en materia archivistica, mediante la aplicacion
de criterios para regular la produccién, uso, organizacién y conservacion
documental en las unidades de correspondencia, archivos de tramite y archivo
de concentracidén, asi como la elaboracién y aplicacién de los instrumentos de
control y consulta archivistica, con la finalidad de que los expedientes estén
normalizados y sistematizados, para garantizar la transparencia, rendicién de
cuentas y proteccién de datos personales.

2. Justificacion

Implementar estrategias para el cumplimiento de los objetivos establecidos en
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que permitan una mejora
continua en la gestion documental, llevando a cabo procesos en cada una de
las areas operativas que integran el Sistema Institucional de Archivos de manera
secuencial, destacando la participacién activa de los responsables en la
elaboracién de los instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como en
los procesos de transferencia primaria y dictaminacion de baja documental y/o
trasferencia secundaria, permitiendo la liberacién de espacios y en su caso,
contribuir de manera significativa a la integraciéon del patrimonio documental
de la institucion.

Lo anterior permitira crear una cultura archivistica implicita en la operatividad
de las funciones de cada una de las unidades administrativas, determinando de
manera especifica los tiempos requeridos para el cumplimiento de objetivos y
asi abatir el rezago en la administracion documental de la Secretaria de
Educacion Publica de Hidalgo.
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3. Objetivo general

Eficientar la administracion documental con base en la normatividad vigente
en la materia, para fortalecer la cultura archivistica de la Secretaria de
Educacién Publica de Hidalgo y contribuir a la rendicion de cuentas,
transparencia y acceso a la informacion.

a. Objetivos especificos

1. Validar en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario, los criterios archivisticos y matriz de riesgos para su
aplicacién al interior de la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo de
manera permanente.

2. Formar continuamente en materia de archivos a los titulares y
responsables de las areas generadoras de la Secretaria de Educacion
Puablica de Hidalgo, para fortalecer el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

3. Actualizar en el segundo semestre el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica validado, con la finalidad de implementar al interior de la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo, una correcta administracion
documental.

4. Optimizar los tramites de transferencia primaria y secundaria, asi como
los servicios que presta el Archivo de Concentracion.

5. Proponer la sistematizacion de procesos archivisticos para la
modernizacién de la administracién documental de la Secretaria de
Educacion Publica de Hidalgo.

4. Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos especificos de los procesos
contenidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico, el Area
Coordinadora de Archivos, documentara las acciones establecidas mediante las
actas de sesiones del Sistema Institucional de Archivos, informe anual, cédulas
de avance por area generadora, formatos de asesorfa, listas de asistencia a
capacitaciones, minutas de trabajo y acuerdos y bitacora del Archivo de
Concentracion; ademas se presentara a través de cronograma de actividades
los tiempos definidos y la participaciéon de los responsables de archivo de
tramite, de concentracién y en su caso historico.
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a. Requisitos

Involucrar a los titulares de las unidades administrativas, en la designacion de
sus responsables de archivo, en la supervision de sus avances y entregables
programados en los tiempos establecidos, cuantificando las metas
implementadas, siendo indispensable contar con los elementos siguientes para
la implementacion de este programa:

= Registro vigente del Titular del Area Coordinadora de Archivos.

» Actualizacion de los integrantes del Sistema Institucional de Archivos.

= Participacion activa del personal designado como integrante del Sistema
Institucional de Archivos en las actividades programadas por el Area
Coordinadora de Archivos.

= Aplicar los procesos técnicos archivisticos inherentes a cada area
operativa.

= Documentar las acciones archivisticas realizadas.

= Actualizacion de los procesos archivisticos por unidad administrativa.

b. Alcance

Al tener un rezago en materia de archivos, dicho programa contempla
actividades prioritarias para el logro de sus metas, eficientando Ila
administracion documental de la secretaria de Educacién Publica de Hidalgo,
cuya responsabilidad recae en las personas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos en conjunto con el Area Coordinadora de Archivosy el
Archivo GCeneral del Estado para una adecuada gestion, organizacion y
administracién.

Por lo anterior, se priorizara regularizar las acciones del Sistema Institucional de
Archivos, para abatir el rezago en el que se encuentra la dependencia con
sustento en la normatividad aplicable.

c. Entregables

Se integrardan medios de verificacion del seguimiento a las metas descritos
anteriormente, reflejando los avances con las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos: Unidad de Correspondencia, Archivo de Tramite,
Archivo de Concentracion y Archivo Histérico, que evidenciaran la ejecucion de
cada una de las actividades del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025.
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a. Actividades

Se plantean las acciones a seguir con la finalidad de reflejar un avance integral
de manera formal, en las dreas operativas del Sistema Institucional de Archivos,

alineando la actividad con su entregable, periodo y responsable.

OBIJETIVO

Validar en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo
Interdisciplinario los criterios archivisticos para la aplicacién al interior de la
Secretaria de Educacion Publica de manera permanente.

1
i

SPONSABLE

1.1 Celebrar sesiones ordinarias del | Expediente de | Trimestral. Area
Sistema Institucional de Archivos. las sesiones Coordinadora
ordinarias del
Sistema de Archivos.
Institucional de
Archivos.

1.2 Efectuar los procesos de Oficios e Tercery Sistema
entrega recepcién de archivos, a informes. cuarto Institucional de
través de los inventarios trimester. Archivo.

documentales preliminares-
Area
Coordinadora
de Archivos.
Responsables
de los archivos
de tramite de
las unidades
administrativas.
1.3 Elaborar la guia operativa para Proyecto de Segundo Responsable
la transferencia primaria de los guia operativa. trimester. del Archivo de
archivos de tramite. Concentracion.
1.4 Validar la guia operativa para Guia operativa. Tercer Sistema
la transferencia primaria de los trimestre. | Institucional de
archivos de tramite. Archivos.

_ U
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1.5 Elaborar la matriz de riesgos Matriz de Primer Area
en materia archivistica. riesgos 2025. Trimestre. Coordinadora
de Archivos.
1.6 Seguimiento a la matriz de Informe Abril- Area
riesgos. trimestral. diciembre. | Coordinadora
de Archivos.

OBIJETIVO

Formar continuamente en materia de archivos a los titulares y responsables
de las areas generadoras de la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo,

para fortalecer el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

ACTIVIDAD

ENTREGABLE

DONSABLE

2.1 Impartir Oficios de Segundo Area
capacitacién de convocatoria. Trimestre. Coordinadora
procesos archivisticos a ) . . de Archivos.
los responsables de las Lista de asistencia.
unldfad.es . Reporte fotografico.
administrativas.

Carpeta digital con

material de apoyo.
2.2 Sensibilizar a las Oficios de Segundo Area
personas titulares de convocatoria. Trimestre. Coordinadora
las unidades ) ) ) de Archivos.
administrativas, en el Lista de asistencia.
co[\te-nldo de. I? byena Reporte fotografico.
practica archivistica.

Carpeta digital con

material de apoyo.
2.3 Impartir asesorias Formatos de Actividad Area
en materia de archivos. | asesoria archivistica. permanente. Coordinadora

Lista de asistencia.

Reporte fotografico.

de Archivos.
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OBIJETIVO

3. Actualizar en el segundo semestre el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica validado, con la finalidad de implementar al interior de la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo, una correcta administracion

documental.

ACTIVIDAD ENT ABLE PERIODO X ESPONSABLE

3.1 Analizar las Cédulas de Alineacién de Marzo a Octubre. Area
cédulas de Funciones. Coordinadora
alineaciéon de Archivos.
de funciones
con los
responsables
de archivo
de tramite.

3.2 Integrar las Cédulas de Alineacién de Noviembre. Area
cédulas de Funciones. Coordinadora
alineaciéon de Archivos.
de funciones
con los
responsables
de archivo
de tramite.

10
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OBIJETIVO

4. Optimizar los tramites de transferencia primaria y secundaria, asi como los
servicios que presta el Archivo de Concentracion.

4.1 Gestionar el Formatos de asesoria | Segundo al cuarto Area
proceso de archivistica. Trimestre. Coordinadora de
transferencia Archivos.
primaria al Expediente de las
archivo de transferencias
concentracién. primarias recibidas.

Base de datos.

Guia para las
Transferencias
Documentales de
Archivo de

Concentracion.
4.2 Brindar el Oficios de solicitud de Actividad Titulares de las
servicio de préstamo. permanente. unidades
préstamoy administrativas.

consulta de Vale de préstamo.

expedientes en Responsables del

Bitacora de control de -
resguardo. Archivo de
consulta. Tramite.
Responsable del
Archivo de
Concentracion.
4.3 Ingresar Oficios generados a Actividad Area actual
solicitudes de los unidades trimestral. responsable de
procesos de administrativas. la
dictaminacion de i documentacion.
baja documental Formatos de asesoria
y/o transferencia archivistica. c dAreg .
: oordinadora de
secundaria. Carpeta digital con Archivos.

material de apoyo.

Expediente de
solicitudes ingresadas
para el Proceso de

&



Jd
> 4

EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

D e T
pataey

Dictamen de Baja
Documental y/o
Transferencia
Secundaria.

4.4 Gestionar el
proceso de
transferencia
secundaria al
archivo histérico

Formatos de asesoria
archivistica.

Expediente de
evidencia del proceso

Primer y tercer
trimestre.

Area actual
responsable de
la
documentacion.

de transferencia
secundaria.

del Archivo
General del

R
Estado. esponsable de

archivo histoérico.

OBIJETIVO

5. Proponer la sistematizacion de procesos archivisticos para la modernizacion
de la administracion documental de la Secretaria de Educacion Publica de
Hidalgo.

ACTIVIDAD ENTREGABLE

Area
Coordinadora
de Archivos.

5.1 Presentar el Tercer trimester.
prototipo del
sistema
informatico para la
administracion

documental.

Proyecto de Sistema
Informatico para la
Administracion
Documental.

b. Recursos

De acuerdo a la estructura orgéanica registrada y validada el 10 de abril del 2024,
se crea la Direcciéon de Archivos, dependiente de la Direccion General de
Innovacién, Calidad y Organizacién, adscrita a la Subsecretaria de
Administracién y Finanzas, para la ejecucion de las actividades registradas en el
Programa; con esta integracion se Vvisibilizan y pretende atender las
necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos.

é/l 2
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Recursos humanos

Para las actividades registradas en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
se cuenta con personal asignado de la siguiente manera:

1 Titular del Area Coordinadora de Archivos.
1 Titular de la Direccidén de Archivos.
22 Personas de apoyo en los distintos procesos.

El perfil del personal adscrito a la Direccién de Archivos es diverso, cuya
competencia habilidades y experiencia contribuyen al cumplimiento de las
tareas operativas que requiere el Programa. Cabe senalar, que contamos con
perfiles especializados en materia de Archivonomia.

Recursos materiales

Para desarrollar las actividades propuestas en este Programa, son necesarios los
recursos materiales, tales como: material de oficina, equipos de cémputo,
recursos tecnoldgicos, mobiliario y equipamiento, material de seguridad e
higiene, entre otros.

Cabe hacer mencién que a partir de Diciembre del afo 2024, se cuenta con un
espacio 6ptimo y exclusivo para el Archivo de Concentracion.

c. Tiempo de implementacion
Derivado del andlisis de las actividades programadas, se determinan los
tiempos de ejecucion, estimando posibles cambios en fechas por eventos
imprevistos, quedando sujeto a modificaciones que se registraran de manera

oficial.

Cronograma de actividades

PLAZO DE CADA ACTIVIDAD

glal10

7 i\

\ad | \Y A
Celebrar sesiones ordinarias del Sistema
1.1. |Institucional de Archivos

Efectuar los procesos de entrega
12 recepcion de archivos, a través de los
inventarios documentales preliminares
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Elaborar la guia operativa para la
13 transferencia primaria de los archivos de
tramite

Validar guia operativa para la
14 transferencia primaria de los archivos de
tramite

Elaborar la matriz de riesgos en materia
1.5 |archivistica.

Seguimiento a la matriz de riesgos.

1.6

OBJETIVO 2
Impartir capacitacion de procesos
archivisticos a los responsables de los
2.1. |archivos de tradmite de las unidades
administrativas

Sensibilizar a las personas titulares de las
unidades administrativas, en el
contenido de la buena practica
archivistica

Impartir asesorias en materia de

2.3. |archivos

2.2

OBJETIVO 3
Analizar las cédulas de alineacién de
3] funciones con los responsables de
archivo de tramite

Integrar las cédulas de alineacién de
32 funciones con los responsables de
archivo de tramite

OBJETIVO 4
Gestionar el proceso de transferencia
4. | primaria al archivo de concentracion
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Brindar el servicio de préstamo y
4.2 | consulta de expedientes en resguardo

Ingresar solicitudes de los procesos de
4.3, |dictaminacion de baja documental y/o
transferencia secundaria

Gestionar el proceso de transferencia
Lt secundaria al archivo histérico del
Archivo General del Estado

OBJETIVO 5

w8 e

Presentar el prototipo del sistema
51 informatico para la administracién
documental

1. Administracion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
2025

a. Gestion de las comunicaciones

Se implementara una comunicacién permanente del Area Coordinadora de
Archivos con los integrantes del Sistema Institucional de Archivos, mostrando
avances en cada uno de sus procesos integrando expedientes de evidencias
para atender las auditorias archivisticas.

Los medios de comunicacién disponibles son: Correo electrénico institucional,
oficios, circulares, comunicados, sistema de archivos y medios audiovisuales.

15
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* Unidad de Correspondencia
* Archivo de Tramite
* Archivo de Concentracion

* Archivo Histérico

Area
Operativa

Area
Normativa

Area
Coordinadora
de Archivos

b. Reportes de avances

Llevar a cabo sesiones ordinarias del Sistema Institucional de Archivos, de
manera trimestral generando actas donde se plasmen los acuerdos conciliados
en cada sesion.

Reuniones de seguimiento mensual con los integrantes del Grupo
Interdisciplinario para monitoreo del cumplimiento de actividades del
Programa, cuyo resultado sera un informe.

c. Control de cambios
En caso necesario, este programa se podra modificar a solicitud de:

» Titular del Area Coordinadora de Archivos.
* |ntegrantes del Sistema Institucional de Archivos.
= Integrantes del Grupo Interdisciplinario.

16
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La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos recibird la solicitud de
cambio de manera oficial, para el analisis y evaluacién del impacto que éste
genere y podra formalizar o rechazar el cambio.

Por otra parte, los riesgos detectados a través de la matriz, se vincularan al
Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos (PTAR), contemplado en el
Control Interno de la Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo.

2. Administracion de la gestién de riesgos

1. Clasificaciény | Falta de Anadlisis de la informacién de
ordenacién actualizacion de organizacién y administraciéon
documental instrumentos de validada, para implementar el
desactualizada. | organizacién y proceso de clasificacion y

administrativos ordenacién documental.
validados.

2. Inexistencia de | Falta de Actualizacién de los
procesos de instrumentos instrumentos archivisticos.
transferencia archivisticos
primaria y actualizados.
secundaria.

17
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 de la Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo, se elabora y aprueba el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico (PADA) 2025.

ELABORO APROBO

FLRM/&: \ FIRMA:
( W /DAT(J('-QKDCMM&QV
Yoland /6la Rosano Reyes Natividad Castrejon Valdez
Titular del Area Coordinadora de Secretario de Educacion Publica de
Archivos Hidalgo
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