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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA ANUAL DE
DESARROLLO ARCHIVISTICO 2025

1. Presentacion

El presente documento se elabora en cumplimiento a la Ley General de
Archivos, articulo 26, y la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, articulo 25,
que refieren que los sujetos obligados deberdn elaborar un informe anual
detallando el cumplimiento del Programa Anual y publicarlo en su portal
electrénico, a mas tardar el Ultimo dia del mes de enero del afio siguiente a la

ejecucion de dicho programa, debiendo entregar una copia al Archivo General
del Estado.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) es una herramienta de
planeacion orientada a mejorar las capacidades de administracién de archivos de
las dependencias y entidades. EI PADA contempla la programaciéon de
actividades encaminadas a la optimizacién de la gestién de documentos vy al

logro de objetivos especificos.

Del Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) se deriva el Informe Anual

de Cumplimiento, mismo que refleja el avance en materia de archivos del sujeto

obligado, correspondiente al ejercicio 2025.

El Area Coordinadora de Archivos presenta el informe considerando el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, en cumplimiento del
articulo 20 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, que refiere las areas
operativas de Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y

Archivo Histoérico.

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 érgano especializado en materia de archivos, que tiene por
objeto promover la organizacion y administracion homogénea de archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del estado de
Hidalgo, con el fin de salvaguardar la memoria estatal, de corto, mediano y largo

plazo; asi como contribuir a la transparencia y rendicion de cuentas.
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Cada una de las actividades coadyuva al logro de objetivos en los que se
considerd de manera prioritaria, la elaboracién de los primeros instrumentos de
control y consulta archivisticos, la capacitaciéon de las personas responsables de
archivo de tramite, seguimiento de los procesos técnicos del archivo de
concentraciony procesos de dictaminacion de baja documental y/o transferencia

secundaria que permitan una mejora continua de la gestién documental.

2. Objetivo General

Informar de manera integral el avance anual que permita eficientar la
administracién documental con base en la normatividad vigente en la materia,
para fortalecer la cultura archivistica del Instituto Hidalguense de Educacién y

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

3. Informe Anual de Cumplimiento

El Instituto Hidalguense de Educacién, en cumplimiento con los objetivos y
actividades establecidos en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025,

presenta los siguientes avances:



:

INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025
OBJETIVO 1. Validar en conjunto con el Sistema Institucional de Archivos y el Grupo

Interdisciplinario, los criterios archivisticos y matriz de riesgos para su aplicacion al interior
del Instituto Hidalguense de Educacion, de manera permanente.

ACTIVIDAD

1.1 Celebrar sesiones
ordinarias del Sistema

Institucional de Archivos.

ENTREGABLE

Expediente de las sesiones
ordinarias del Sistema

Institucional de Archivos y de
la sesion del Grupo
Interdisciplinario.

AVANCE

Durante el afo 2025, celebramos tres sesiones ordinarias del
Sistema Institucional de Archivos y una del Grupo
Interdisciplinario, con lo que se dio seguimiento a las
actividades establecidas en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025, permitiendo contribuir con un
funcionamiento adecuado y pertinente para mejorar la
operacién de las areas del Sistema Institucional de Archivos.

1.2 Efectuar los procesos
de entrega-recepcion de
archivos, a través de los
iInventarios documentales
preliminares.

Oficios de convocatoria.
Lista de asistencia.

Reporte fotografico.
Carpeta digital con material
de apoyo.

Recibimos capacitacién presencial por parte del Archivo
General del Estado sobre la actualizacién de “Inventarios
documentales y actas circunstanciadas de hechos” el 29 de
julio del presente afo, por lo anterior, impartimos
capacitacién para su implementacién en las unidades
administrativas.

Los dias 21 y 26 de noviembre impartimos la capacitacion
"Inventarios documentales y actas circunstanciadas de
hechos" a 75 personas responsables de archivo de tramite,
con la finalidad de orientar en su elaboracion y actualizacion.

1.3 Elaborar la guia
operativa para la
transferencia primaria de
los archivos de tramite.

1.4 Validar la guia
operativa para la
transferencia primaria de
los archivos de tramite.

Cuadro de analisis del
contenido tematico para la
elaboracion del manual
archivistico.

Actualmente, llevamos a cabo el analisis de las nuevas
modificaciones del Manual de procedimientos archivisticos
de las unidades operativas del Sistema Institucional de
Archivos (Area de correspondencia, archivo de tramite y
archivo de concentracién) de los sujetos obligados de la Ley
General de Archivos, emitido por el Consejo Nacional de
Archivos de fecha 18 de junio de 2025. Lo anterior, sera
considerado en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2026, para homologar criterios en el manual archivistico del
Instituto Hidalguense de Educacioén, de conformidad con la

normatividad vigente en la materia.

1.5 Elaborar la matriz de
riesgos en materia
archivistica.

Matriz de riesgos 2025.

Elaboramos y entregamos en los formatos solicitados la
matriz de riesgos en materia archivistica de manera
trimestral, de conformidad con el Manual Administrativo de
Aplicacion General en Materia de Control Interno.

1.6 Seguimiento a la
matriz de riesgos

Informe trimestral.

Dimos seguimiento a la matriz de riesgos de manera
trimestral mediante asesorias en sitio, para revision de los
avances y solventacion de dudas sobre los procesos de
transferencia primaria y secundaria.
Informamos de manera trimestral, remitiendo la evidencia
de manera oficial.

NC
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025

OBJETIVO 2. Formar continuamente en materia de archivos a los titulares y responsables
de las areas generadoras del Instituto Hidalguense de Educacién, para fortalecer el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

ACTIVIDAD ENTRECABLE AVANCE

2.1 Impartir capacitaciéon de Oficios de convocatoria. Los dias 20, 26 y 27 de junio de 2025,
| procesos archivisticos a los Lista de asistencia. capacitamos a 163 personas para actualizarse en
responsables de archivo de las | Reporte fotografico. los “Procesos técnicos de correspondencia”y en
unidades administrativas. Carpeta digital con “Procesos técnicos de archivo de tramite’,
material de apoyo. respectivamente. Lo anterior permite fortalecer

los conocimientos, habilidades y buenas
practicas de la gestion documental.
Integramos la evidencia de la capacitacion y
una carpeta con material de apoyo en digital.

2.2 Sensibilizar a las personas Sensibilizaciéon registrada El 06 de noviembre de 2025, se llevo a cabo una

titulares de las unidades en el apartado VIl del Acta |sensibilizaciéon en materia archivistica, dirigida
administrativas, en el contenido | de la Sesién de a las personas titulares de las unidades
de la buena practica Formalizacion del Grupo administrativas, destacando que su
archivistica. Interdisciplinario en participacion en los trabajos programados es

Materia de Archivos 2025. indispensable para dar cumplimiento a las

actividades en materia de archivos,
contribuyendo a la mejora de la gestion
documental del Instituto Hidalguense de

Educacion.
2.3 Impartir asesorias en Formatos de asesoria Impartimos un total de 80 asesorias para
materia de archivos. archivistica. fortalecer los procesos técnicos en materia de
Lista de asistencia. archivos y el seguimiento en las diferentes fases
Reporte fotografico. de la documentacion generada por las areas
que conforman el Instituto Hidalguense de

Educacion.
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025
OBIJETIVO 3. Contar en el primer semestre, con el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica validado, con la finalidad de implementar dentro del Instituto
Hidalguense de Educacion, una correcta administracion documental.

ACTIVIDAD

3.1 Revisar las cédulas de alineacién
de funciones con los responsables
de archivo de tramite.

ENTREGABLE

Cedulas de Alineacion de
Funciones (CAF).
Formatos de asesoria
archivistica.

validada del mismo ano.

AVANCE

Durante el periodo que se informa
asesoramos a 196 personas
servidoras publicas del Instituto
Hidalguense de Educacion, donde se
revisaron las Cédulas de Alineacion
de Funciones 2022, con la finalidad
de identificar las funciones vy
atribuciones con fundamento en el
Estatuto Organico del Instituto
Hidalguense de Educacion del 11 de
abril del 2022 y |a estructura organica

de funciones con los responsables
de archivo de tramite.

3.2 Integrar las cédulas de alineacion | Cédulas de Alineacion de

Funciones (CAF).

Para Ila integracion del cuadro
general de clasificacion archivistica,
se analizaron, revisaron e integraron
las Cédulas de Alineacidon de
Funciones (CAF) para revision del
Archivo General del Estado; logrando
determinar las series documentales
comunes y sustantivas de cada una
de las areas que integran el Instituto
Hidalguense de Educacion.
Quedando el 80% las Cédulas de
Alineacion de Funciones aprobadas
por el Archivo General del Estado.




INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025
OBJETIVO 4. Optimizar los tramites de transferencia primaria y secundaria, asi como

los servicios que presta el archivo de concentracion.

ACTIVIDAD

4.1 Gestionar el proceso
de transferencia
primaria al archivo de
concentracion.

ENTREGABLE

Formatos de asesoria
archivistica.

Expediente de las
transferencias primarias
recibidas.

Base de datos.

AVANCE

Impartimos asesorias y dimos acompanamiento a
las areas solicitantes de transferencia primaria;
recepcionando un total de 40 cajas mediante
(traslado  controlado) en el archivo de
concentracién e integrando el expediente por cada
uno de los procesos, se actualizé la base de datos
de la documentacién en resguardo, con lo cual se
contribuyd a liberar espacios en las areas y asignar
un espacio apropiado para el resguardo

documental.

4.2 Brindar el servicio
de préstamo y consulta
de expedientes en
resguardo.

préstamo.
Vale de
Bitacora de control
consulta.

préstamo.
de

!Oﬁcios de solicitud deTAtendimos de manera oficial la solicitud de

préstamo de la documentaciéon en resguardo del
archivo de concentracion y se genero la evidencia
documental correspondiente.

4.3 Ingresar solicitudes
de los procesos de
dictaminaciéon de baja
documental y/o
transferencia
secundaria.

Formatos de asesoria

archivistica.
Expediente de evidencias

de cada uno de los
“Procesos de dictamen de
baja documental y/o

transferencia secundaria”,

gestionados ante el
Archivo General del
Estado.

[Con fecha 01 de julio de 2025, fueron efectuadas

dos bajas documentales mediante reciclaje comun
de 375 expedientes contenidos en 15 cajas,
generados en el ano 2007 por el Instituto
Hidalguense de Educacion, en cumplimiento a los
dictdmenes AGE-SEA/DBDTS/257/2025 y AGE-

SEA/DBDTS/258/2025, emitidos por el Archivo
General del Estado.

Con fecha 12 de septiembre de 2025, mediante
oficios OM/AGE/DSEA/2041/2025 y
OM/AGE/DSEA/2042/2025, el Archivo General del
Estado efectud visita de verificacion de valores y
vigencia documental para dos procesos de baja
documental y/o transferencia secundaria de 917
expedientes contenidos en 17 cajas, generados en
los anos 2005 a 2007 por el Instituto Hidalguense
de Educacion, se esta en espera de los dictamenes
correspondientes.

4.4 Gestionar el
proceso de
transferencia
secundaria al archivo
historico del Archivo
Ceneral del Estado.

Expediente de evidencias
del “Proceso de
transferencia secundaria
al Archivo General del
Estado”.

Derivado de los “Procesos de baja documental y/o
transferencia secundaria” gestionados para el
Instituto Hidalguense de Educacion, no hubo
transferencias secundarias como resultado de 02
procesos de dictaminacion efectuados con el

Archivo General del Estado.
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INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 2025

OBIJETIVO 5. Proponer la sistematizacion de procesos archivisticos para la
modernizacion de la administracion documental del Instituto Hidalguense de

Educacion.

ACTIVIDAD ENTRECABLE AVANCE

5.1 Presentar el prototipo | Expediente de las | En el mes de noviembre personal de la Direccién General

del sistema informatico | gestiones para de Asuntos IJuridicos, de la Direccion General de
para la administracion |contar con el Tecnologias de la Informacién y del Area Coordinadora
documental. Sistema de Archivos (ACA), acudimos a una visita de

Automatizado de |demostracion del Sistema Automatizado de Gestion y
Gestion y Archivo | Archivo (SAGA) a las instalaciones del Archivo General de
(SAGA). la Nacion y del Centro de Investigacion en Computacion
del Instituto Politécnico Nacional, con la finalidad de
conocer el funcionamiento técnico y requerimientos
tecnoldégicos y juridicos para su implementacion.
Con fecha 11 de noviembre de 2025, la Coordinadora
General de Administracion y Finanzas, Maricarmen
Mandujano Cerrilla, signé el oficio de solicitud de
otorgamiento de manera gratuita de la licencia de este
sistema. Considerando que es wuna herramienta
informatica integral de gestion de documentos vy
administracion de archivos electrénicos, para coadyuvar
en la organizacién, conservacion, disponibilidad,
integridad y localizacion expedita de los documentos de

archivo.

—

El presente informe se elabora para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley
General de Archivos y el articulo 25 de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

ELABORO APROBO
FIRMA:
" ) A 5 ? \)
"" /I A t\’\“Ql\ C\\‘\*C\Q\\
Yolanda Mayela'Rosano Reyes Natuvndad G ?strejon Valdez
Titular del Area Goordinadora de Archivos Tltular del Instituto Hidalguense de
Educacion




Glosario

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato, producidos o
recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados y que ocupan
un lugar determinado a partir de su estructura funcional u organica.

Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tiene vigencia
administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en él hasta su disposicion

documental.

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso cotidiano
y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.

Archivo General del Estado: Entidad especializada en materia de archivos en el estado de
Hidalgo, que tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental de Hidalgo, con el fin de
salvaguardar su memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la

transparencia y rendicion de cuentas.

Archivo histérico: Area encargada de integrar los documentos de conservacion
permanente y de relevancia para la memoria nacional, estatal y municipal de caracter

publico.

Area coordinadora de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el cumplimiento
de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi

como de coordinar las areas operativas del Sistema Institucional.

Areas operativas: Las que integran el Sistema Institucional, las cuales son la unidad de
correspondencia, archivo de tramite, archivo de concentracion y, en su caso, historico.

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito su vigencia,
valores documentalesy, en su caso, plazos de conservacion; y que no posea valores historicos,

de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece los
valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la disposicion

documental.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.



Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o
funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte documental y que
encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros documentos de archivo y por
tanto ocupa un lugar determinado dentro del conjunto archivistico.

Documentos historicos: Los que se preservan permanentemente porque poseen valores
evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad, y que por ello forman
parte integra de la memoria colectiva del estado o del pais y que son fundamentales para el

conocimiento de |la historia nacional, regional o local.

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados.

Ficha técnica de valoracion documental: Instrumento que permite identificar, analizar y
establecer el contexto y valoracion de la serie documental.

Gestion documental: Tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo vital,
a través de la ejecucion de procesos de produccidon, organizacion, descripcion, acceso,

valoracion y disposicion documental y preservacion.

Grupo interdisciplinario: Conjunto de personas coadyuvantes en el analisis de los procesos
y procedimientos institucionales, que dan origen a la documentacion en la identificacion de
los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y disposicion documental,

durante el proceso de valoracion documental.

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la
organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital
gue son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion

documental.

Instrumentos de consulta: Los instrumentos que describen las series, expedientes o
documentos de archivo, y gue permiten la localizacion, transferencia o baja documental, asi
como describir funciones de instituciones vinculadas con la produccion y la preservacion de
documentos; registros de instituciones, personas o familias; e instituciones que conservan

fondos de archivo.

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las

transferencias o para la baja documental.
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Matriz de administraciéon de riesgos: la herramienta que refleja el diagnostico general de
los riesgos para identificar estrategias y areas de oportunidad en la Institucion, considerando
las etapas de la metodologia de administracion de riegos.

Organizacion: Proceso archivistico que consiste en identificacion, clasificacion y ordenacion
de los documentos de archivo.

Plazo de conservacién: Periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite
y concentracion, que consiste en la combinaciéon de la vigencia documental y, en su caso, €l
término precautorio y periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la

normatividad aplicable.

Préstamo documental: Proceso de solicitar y obtener un documento en préstamo de forma
temporal para su consulta. Generalmente, se realiza una solicitud por escrito (memorandum
o correo electréonico) especificando el titulo, clasificacién y transferencia del expediente. El
procedimiento incluye la elaboracién de un vale de préstamo y el cumplimiento de plazos,
con opciones de prorroga, que pueden variar segun el archivo.

Programa anual: Programa anual de desarrollo archivistico.

Serie: Conjunto de documentos resultado de una misma actividad, generalmente regulada
por un procedimiento, unidad basica del fondo; los documentos que la integran suelen

responder a un mismo tipo documental.

Sistema institucional: Los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado.

Sujetos obligados: Cualquier autoridad, dependencia, unidades administrativas, entidad,
organo u organismo, que forme parte de alguno de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y
Judicial, 6rganos autonomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos del estado de
Hidalgo y sus municipios; asi como cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y
ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito estatal o municipal.

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un archivo de tramite a uno de concentracion y de expedientes que deben preservarse de
manera permanente, del archivo de concentracion al archivo historico.

Valoracién documental: Proceso archivistico que consiste en el analisis e identificacion de
los valores documentales; es decir, el estudio de la condicidn de los documentos que les
confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o concentracion, o evidenciales,
testimoniales e informativos para los documentos historicos, con la finalidad de establecer
criterios, vigencias documentales y, en su caso, plazos de conservacion, asi como para la

disposicion documental.

Vigencia documental: Periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones

juridicas vigentes y aplicables. \
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