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Presentacion

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) del Instituto
Hidalguense de Educacion.

El Sistema Institucional de Archivos a través del Area Coordinadora de
Archivos del Instituto Hidalguense de Educacién (IHE) 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 concentracién y archivo
histérico.

Por otra parte, esta herramienta de planeaciéon contempla la elaboracién
de instrumentos de control y consulta archivisticos, disefiando para tal
efecto las acciones para su desarrollo, lo que contribuye a la correcta
organizacion en cada una de las dreas productoras de documentacion.

Para el logro de objetivos, se trabaja con el acompafiamiento 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 institucional a corto, mediano y largo plazo, asi
como contribuir a la transparencia y rendicién de cuentas.
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1. Marco de Referencia

El Gobierno del Estado para recibir los servicios de educacién basica y
normal, cre6 mediante Decreto publicado en el Periédico Oficial del
Estado el dia 1 de junio de 1992, el Instituto Hidalguense de Educacion
Bdsica y Normal como Organismo Descentralizado de la Administracion
Publica del Estado, en el que determiné como su objeto la planeacién,
desarrollo, direccién y vigilancia de las funciones educativas estatales y
de la administracion de los recursos técnicos, humanos, materiales y
financieros, correspondientes al sistema educativo a cargo del Gobierno
del Estado.

Por Decreto Gubernamental publicado el dia 4 de julio de 1994 en el
Periédico Oficial del Estado, el titular del Poder Ejecutivo Estatal modifico
la denominacion del organismo descentralizado antes citado para
quedar como Instituto Hidalguense de Educacion.

Con fecha 6 de septiembre de 2021, se publica el Decreto que modifica al
que creé al Instituto Hidalguense de Educacién y sus correspondientes
modificaciones, cuyo objeto es prestar y administrar los servicios de
educacién inicial, basica, incluyendo la indigena y la especial, asi como la
normal y demas para la formaciéon de maestras y maestros; ademas de
auxiliar, apoyar y colaborar con asistencia administrativa y financiera en
la aplicacién de los recursos destinados a la educacion en el Estado de
Hidalgo.

Derivado de lo anterior, se realiza la publicacion del Estatuto Organico el
11 de abril de 2022 y la validacién de la Estructura Orgdanica el 19 del mismo
mes y afio, complementando el marco normativo administrativo de
sustento para la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

El Instituto Hidalguense de Educacién cuenta con un Titular, tres
Coordinaciones Generales, veintiséis Direcciones Generales y noventa y
cinco Direcciones de Area.

En el Estatuto Organico vigente del Instituto Hidalguense de Educacion,
en su articulo 25 fraccién XIX, se establece que corresponde a las
Direcciones Generales : " Conducir la administracién documental del
archivo de conformidad a la normatividad aplicable”.
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Con los antecedentes descritos, se destaca que la situacion actual del
Organismo presenta un rezago considerable en materia de archivos, al
no contar con ninguno de los instrumentos archivisticos para una
eficiente gestion documental.

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 documentacion, asi como
la baja participacién de dichos responsables al interior del Sistema
Institucional de Archivos.

La falta de estructuras orgdnicas, estatuto orgdnico y manuales
administrativos validados, ocasionaron una desorganizacion institucional
provocando a su vez inexistencia de una correcta organizacion
documental.

La capacitaciéon 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 de Archivos, ocasioné su materializacion, llevando al
Organismo a la situacién de rezago en la que encuentra.

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

Durante el ejercicio 2024, las unidades administrativas que integran al
Instituto Hidalguense de Educacién, presentaron un avance porcentual
del 89.82% 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.

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 organizacion,
valoracion, conservacion, preservacion y administraciéon de sus archivos.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2025 del Instituto
Hidalguense de Educacién, establece acciones institucionales
encaminadas al cumplimiento de la legislacion en materia archivistica,
mediante la aplicacién de criterios para regular la produccion, uso,
organizacién y conservacion documental en las unidades de
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correspondencia, archivos de tramite y archivo de concentracion, 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,
rendicion de cuentas y proteccién de datos personales.

ARBOL DE PROBLEMAS
Apatia y duplicidad Desorganizacion e Retroceso en
en el trabajo incumplimiento Incumplimiento de Apatiay falta de
objetivos y metas ks compromisos
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Incorrecta gestion Incumplimiento
] Retraso del SIA documental
de metas
Demora en Retraso en I
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Administrativa fncl l 1006508
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institucional - o
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Orgénica organico. organizacional y por parte del AGE
I | procesos I
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de equipo de trabajo operativas en entrega-recepcion
materia de responsables
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2. Justificacién

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 dreas operativas que integran el Sistema
Institucional de Archivos de manera secuencial, destacando la
participaciéon activa de los responsables en la elaboracion de los
instrumentos de control y consulta archivisticos, asi como en los procesos
de transferencia primaria y dictaminacién de baja documental y/o
trasferencia secundaria, permitiendo la liberacién de espacios y en su
caso, contribuir de manera significativa a la integracién del patrimonio
documental de la institucion.

Lo anterior, permitird 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 del Instituto Hidalguense de Educacion.

3. Objetivo general

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 rendiciéon 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 del Instituto Hidalguense de
Educacion, de manera permanente.

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

3. Contar en el primer semestre, con el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica validado con la finalidad de implementar
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dentro del Instituto Hidalguense de Educacién, 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 administracion documental del Instituto
Hidalguense de Educacion.

ARBOL DE OBJETIVOS Efciencia en el
trabajo de equipo
SIA eficiente
Procesos optimos Conocimiento
funciones y Alto compromiso
Gestion documental procesos en responsables de
correcta wiiid Homologacion de
o Procesos dptimos criterios para el
Og:;:nﬂy Conocimiento y cumplimiento de
atribuciones
— Gestion acuerdos
Documentacion corecta Cumplimenio de documental optimo
" objetivos y metas
ganizacion b
Cumplimiento en materia Instucional ——— Cumplimiento de
de archivos metas
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Conocimiento de Estructura Implementacion Continua
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archivistica Manuales de Monitoreo procesos archivisticos
Organizacion y de permanente de las
Existencia de Procedimientos acciones Sensibilizacion
Instrumentos validados pen:m de
Archivisticos
Colaboracion de
Implementacion de Unidad Administrativa
procesos entrega- . -
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4. Planeaciéon

Con el propédsito 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
asesoria, lista 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
participacion de los responsables de archivo de tramite, de
concentracion y en su caso historico.

a. Requisitos

Involucrar a los titulares de las unidades administrativas en la
designacién 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.

» E| personal designado responsable de archivos de cada area
generadora, deberd documentar las acciones archivisticas
realizadas.

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

*= Actualizacion de los procesos archivisticos por unidad
administrativa.
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b. Alcance

Al tener un rezago en materia de archivos, dicho Programa contempla
actividades prioritarias para el logro de sus metas, eficientando la
administraciéon documental del Instituto Hidalguense de Educacién,
cuya responsabilidad recae en las personas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos en conjunto con el Area Coordinadora de
Archivos y el Archivo General del Estado para una adecuada gestién,
organizacion y administracion.

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

c. Entregables

Se integraran medios de verificacion del seguimiento a las metas
establecidas, descritos anteriormente, reflejando los avances con las
areas operativas del Sistema Institucional de Archivos: Unidad de
Correspondencia, Archivo de Tramite, Archivo de Concentraciéon y
Archivo Historico, que evidenciaran la ejecucion de cada una de las
actividades del Programa 2025.

d. Actividades

Se priorizan las acciones programadas para reflejar un avance integral de
manera formal con cada una de las areas operativas del Sistema
Institucional de Archivos, alineando las actividades con su entregable,
periodo y responsables.

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

ACTIVII

11 Celebrar sesiones

Expediente de las

Trimestral

Area Coordinadora

ordinarias del Sistema | sesiones ordinarias
Institucional de del Sistema
Archivos. Institucional de
Archivos

1.2 Efectuar los procesos | Oficios e informes Terceroy Sistema Institucional
de entrega-recepcion cuarto de Archivos
de archivos, a través de trimestre
los inventarios Area coordinadora
documentales de Archivos
preliminares.

Responsables de los

archivos de tramite

de las unidades
administrativas

1.3 Elaborar la guia| Proyecto de guia Segundo Responsable del
operativa para la operativa. trimestre. Archivo de
transferencia primaria Concentracion.
de los archivos de
tramite.
1.4 Validar la guia Guia operativa. Tercer Sistema Institucional
operativa para la trimestre. de Archivos.
transferencia primaria
de los archivos de
tramite.
1.5 Elaborar la matriz de | Matriz de riesgos Primer Area Coordinadora
riesgos en  materia 2025 trimestre de Archivos
archivistica.
1.6 Seguimiento a la | Informe trimestral Abril a Area Coordinadora
matriz de riesgos Diciembre de Archivos

<
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OBIJETIVO

2. Formar continuamente en materia de archivos a los titulares y
responsables de las areas generadoras del Instituto Hidalguense de

Educacion, para fortalecer el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos.

ACTIVIDAD ENTREGABLE PERIODO RESPONSABLE
2] Impartir Oficios de Segundo Area
capacitacion de | convocatoria. trimestre. Coordinadora de
procesos archivisticos a Archivos.
los responsables de Lista de
archivo de las unidades asistencia.
administrativas.
Reporte
fotografico.

Carpeta digital
con material de

apoyo.
2.2 Sensibilizar a las Oficios de Segundoy Area
personas titulares de| convocatoria. tercer Coordinadora de
las unidades trimestre. Archivos.
administrativas, en el Lista de
contenido de la buena asistencia.
practica archivistica.
Reporte
fotografico.

Carpeta digital
con material de
apoyo.

2.3 Impartir asesoriasen | Formatos de Actividad Area
materia de archivos. asesoria permanente. | Coordinadora de
archivistica. Archivos.

Lista de
asistencia.

Reporte
fotografico.

11
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OBJETIVO

3. Contar en el primer semestre, con el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica validado con la finalidad de implementar dentro del
Instituto Hidalguense de Educacion, una correcta administracion

documental.

ACTIVIDAD ENTREGCABLE PERIODC RESPONSABLE
3.1 Revisar las cédulas Cédulas de Marzo a Area
de alineacion de | Alineacion de Junio Coordinadora de
funciones con los Funciones. Archivos.
responsables de
archivo de tramite.
3.2 Integrar las cédulas Cédulas de Junio. Area
de alineacion de | Alineacién de Coordinadora de
funciones con los Funciones. Archivos.
responsables de

archivo de tramite.

OBIJETIVO
4. Optimizar los tramites de transferencia primaria y secundaria, asi

como los servicios que presta el Archivo de Concentracion.

ACTIVIDAD ENTRECABLE PERIODO RESPONSABLE
4.1 Gestionar el proceso| Formatos de Segundo al Area
de transferencia asesoria cuarto Coordinadora de
primaria al archivo de archivistica. trimestre. Archivos.

concentracion.
Expediente de
las
transferencias
primarias
recibidas.

Base de datos.

Guia para las
Transferencias
Documentales
de Archivo de
Concentracion.

12



ACTIVIDAD

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

Oficios
generados a
unidades
administrativas.

Formatos de
asesoria
archivistica.

Carpeta digital
con material de
apoyo.

Expediente de
solicitudes
ingresadas para
el Proceso de
Dictamen de
Baja
Documental
y/o
Transferencia
Secundaria.

Actividad
trimestral.

Concentracion.

RESPONSABLE

Area actual
responsable de
la
documentacion

Area
Coordinadora de
Archivos.

S ITHE | w
A pne U
4.2 Brindar el servicio Oficios de Actividad Titulares de las
de préstamo y consulta solicitud de permanente. unidades
de expedientes en préstamo. administrativas.
resguardo.
Vale de Responsables
préstamo. del Archivo de
Tramite.
Bitacora de
control de Responsable del
consulta. Archivo de

13
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4.4 Gestionar el proceso | Formatos de Primery Area actual
de transferencia asesoria tercer responsable de
secundaria al archivo archivistica. trimestre. la
histérico del Archivo documentacion.
General del Estado. Expediente de
evidencia del Responsable de
proceso de archivo historico.
transferencia
secundaria.

OBIJETIVO

5. Proponer la sistematizacion de procesos archivisticos para la
modernizacién de la administracion documental del Instituto

Hidalguense de Educacion

ACTIVIDAD ENTREGA = E RESPONSABLE

5.1 Presentar el Proyecto de Tercer

prototipo del sistema Sistema trimestre.

informatico para la Informatico Area

administracion para la Coordinadora de

documental. Administracion Archivos.
Documental.

e. Recursos

De acuerdo a la estructura organica registrada y validada el 14 de
septiembre del 2023, se crea la Direccién de Archivos, dependiente de la
Direccion General de Innovacion, Calidad y Organizacion, adscrita a la
Coordinacion General de Administracion y Finanzas para la ejecucion de
las actividades registradas en el Programa; con esta integracion se
visibilizan y atienden las necesidades de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, los cuales estan vinculados con el Programa
Operativo Anual (POA) 2025, de la Direccién General antes mencionada.

Recursos humanos

Para las actividades registradas en este Programa, se cuenta con
personal asignado de la siguiente manera:

Un Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Un Titular de la Direccion de Archivos.

Veintidos 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

<
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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 computo, recursos tecnoldégicos, mobiliario y equipamiento,
material de seguridad e higiene, entre otros, que se consideran dentro
del Programa Operativo Anual (POA) 2025.

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

f. Tiempo de implementacién
Derivado del analisis de las actividades programadas, se determinan los
tiempos de ejecucioén, estimando posibles cambios en fechas por eventos

imprevistos, quedando sujeto a modificaciones que se registraran de
manera oficial.

Cronograma de actividades

| &

"OBJETIVO
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.

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.

15
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1.6

2.].

Seguimiento a la matriz de riesgos.

Impartir capacitacién de procesos
archivisticos a los responsables de
archivo de las unidades administrativas.

2.2.

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

2.3,

3.

Impartir asesorias en materia de

archivos.

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

32

Integrar las cédulas de alineacion de
funciones con los responsables de
archivo de tramite.

Gestionar el proceso de transferencia

4.1. | primaria al archivo de concentracién.
Brindar el servicio de préstamo y
4.2.|consulta de expedientes en resguardo.
Ingresar solicitudes de los procesos de
dictaminacién de baja documental y/o
4.3 | transferencia secundaria.
Gestionar el proceso de transferencia
4le secundaria al archivo histérico del

Archivo General del Estado.

16
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Presentar el prototipo del sistema
51 informatico para la administracion

documental.

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

a. Gestion de las comunicaciones

Se implementara una comunicaciéon 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 comunicacion disponibles son: Correo electrénico
institucional, oficios, circulares, comunicados, sistema de archivos y
medios audiovisuales.
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b. Reportes de avances

Llevar a cabo sesiones ordinarias el 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 el monitoreo del cumplimiento de actividades del
Programa, cuyo resultado serd 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.

La persona Titular del Area Coordinadora de Archivos recibira 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 del Instituto Hidalguense de
Educacion.

6. Administracion de la gestion de riesgos

Y
il

Clasificacion vy

Falta de instrumentos | Analisis de la informacion

ordenacién de organizacion y |de organizacioén y
documental administrativos administracion  validada,
inexistente validados. para implementar el

proceso de clasificacion y
ordenacion documental.
2. Inexistencia de | Falta de instrumentos | Elaboracién y validacion de

procesos de | archivisticos validados. | los instrumentos
transferencia archivisticos.

primaria y

secundaria.
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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
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ayela Rosano Reyes Natividad Castrejon Valdez

Yoland

Titular del Aréa Coordinadora de Titular del Instituto Hidalguense de
Archivos Educacion
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