
 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 1 

 

 

Informe Anual de Cumplimiento del 

Programa Anual de Desarrollo Archivístico 

(PADA) 2025.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Instituto de Educación Digital del Estado de 

Puebla. 

 

 

 

 
 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 2 

CONTENIDO 

 

INTRODUCCIÓN…………………………………………………………………….… 3 

1..INFORME DE CUMPLIMIENTO…………………………………………………....3 

 1.1. MARCO NORMATIVO………………………………………………………….…4 

2..RESULTADOS 2025………………………………………………………………....5 

3. ANÁLISIS FODA………………………………………………………….…………19 

4. COMENTARIOS FINALES……………………………………………….…….. ...19 

ANEXO 1…………………………………………………………………….………….21 

ANEXO 2……………………………………………………………………….……….30 

ANEXO 3…..…………………………………………………………………..………..85 

ANEXO 4……………………………………………………………………………….101 

ANEXO 5……………………………………………………………………………….121 

ANEXO 6…………………………………………………………………………….....124 

ANEXO 7…………………………………………………………………………….…143 

ANEXO 8………………………………………………………………………….……147 

ANEXO 9…………………………………………………………………………….…151 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 3 

INTRODUCCIÓN 

 

Con fundamento en el artículo 26 de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos 

del Estado de Puebla, la persona servidora pública Titular del Área Coordinadora 

de Archivos del Instituto de Educación Digital del Estado de Puebla (IEDEP), informa 

de las actividades realizadas para consolidar el Sistema Institucional de Archivos.  

 

En este tenor, se elabora el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico del Instituto de Educación Digital del Estado de Puebla, 

considerando actividades realizadas en el ejercicio fiscal 2025, en las que 

participaron las personas servidoras publicas Responsables de Archivo de Tramite 

de las áreas administrativas y Unidades de Extensión Regional productoras de la 

documentación que conforman el IEDEP, y que incluyen actividades primordiales 

en el Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) 2025. 

 

La estructura que presenta el Informe Anual de Cumplimiento del Programa Anual 

de Desarrollo Archivístico 2025, se encuentra armonizada a lo dispuesto en los 

criterios para elaborar el Programa Anual de Desarrollo Archivístico emitidas por el 

Archivo General de la Nación, con los elementos necesarios marcados por la Ley 

General de Archivos, la Ley de Archivos del Estado de Puebla y los criterios 

específicos archivísticos existentes en el IEDEP.  

 

1. INFORME ANUAL DE CUMPLIMIENTO 

 

El presente Informe Anual especifica el cumplimiento del Programa Anual de 

Desarrollo Archivístico 2025, el cual contempla las acciones que se realizaron 

durante el ejercicio 2025 en el IEDEP, en particular por la Persona Titular del Área 

Coordinadora de Archivos, las personas servidoras publicas Responsables de los 

Archivos de Tramite, de Concentración e Histórico y el Grupo Interdisciplinario de 

Archivos, para la gestión documental y administración de archivos. 

 

El objetivo del Informe Anual del PADA, es evaluar, evidenciar el grado de avance, 

registrar las acciones que se efectuaron para realizar una adecuada gestión y abatir 

el rezago documental que existen en las áreas administrativas y Unidades de 

Extensión Regional productoras de la documentación del IEDEP durante ejercicio 

2025. 
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1.1. MARCO NORMATIVO 

 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el 

Diario Oficial de la Federación el 5 de febrero de 1917. Última reforma 

publicada el 15 de abril de 2025.  

 Ley General de Protección de Datos Personales. Publicada en el Diario 

Oficial de la Federación el 26 de enero de 2017. Última reforma publicada el 

20 de marzo de 2025.  

 Ley General de Archivos, Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 

15 de junio de 2018. Última reforma publicada el 19 de enero de 2023.  

 Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario 

Oficial de la Federación el 18 de julio de 2016. Última reforma publicada el 2 

de enero de 2025. 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 

Puebla. Publicada en el Periódico Oficial del Estado de Puebla el 4 de mayo 

de 2016. Última reforma publicada el 31 de julio de 2016.  

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicada en el 

Diario Oficial de la Federación el 2 de octubre de 1917. Última reforma 

publicada el 5 de junio de 2025.  

 Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. Publicada 

en el Diario Oficial de la Federación el 20 de marzo de 2025. 

 Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicada en el Diario Oficial de la 

Federación el 13 de septiembre de 2013. Última reforma publicada el 28 de 

febrero de 2024.  

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Puebla. Publicada 

en el Periódico Oficial del Estado de Puebla el 28 de noviembre de 2024. 

Última reforma publicada el 31 de julio de 2025.  

 Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos. 

Publicada en el Diario Oficial de la Federación el 3 de julio de 2015. 

 Criterios para Elaborar el Plan Anual Desarrollo Archivístico, versión del 

folleto electrónico de junio de 2025. La Ley General de Archivos es el marco 

legal principal que rige la gestión documental, y última reforma se publicó el 

19 de enero del 2023. 

 Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados 

del Estado de Puebla. Publicada en el Periódico Oficial del Estado de Puebla 

el 26 de julio de 2017. Última reforma publicada el 30 de julio de 2017.  
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2. RESULTADOS 2025 

 

A continuación, se muestra el cumplimiento de cada actividad en el PADA, a través 
de la siguiente Tabla de Resultados del Desarrollo Archivístico de actividades 
programadas en el ejercicio 2025. 

    

TABLA DE RESULTADOS DEL DESARROLLO ARCHIVÍSTICO DE ACTIVIDADES 
PROGRAMADAS EN EL EJERCICIO 2025. 

ACTIVIDADES ACCIONES CUMPLIMIENTO EVIDENCIA DOCUMENTAL 

1. Realizar las 
acciones necesarias 
para que las 
personas servidoras 
publicas Titulares de 
las áreas y unidades 
administrativas 
designen o ratifiquen 
a la persona 
Responsable de 
Archivo de Trámite. 

-Se solicitó a las personas 
servidoras públicas 
titulares de las áreas 
administrativas de oficina 
central, la designación o 
ratificación de la persona 
que serán el Responsable 
de Archivo de Trámite de 
cada área administrativa 
productora de la 
documentación.  
 
-Se solicitó a las personas 
responsables de las 
Unidades de Extensión 
Regional del Instituto, la 
designación o ratificación 
de las personas que será 
Responsable de Archivo 
de Trámite. 
 
-Se entregaron al AGEP 
los nombramientos de las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 
las áreas administrativas y 
unidades de extensión 
regional del Instituto  
 
-Se entregaron al AGEP la 
actualización de los 
nombramientos de las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 

100% CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/001/2025. 

 

 

 

 

 
 

CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/003/2025. 

 

 

 

Oficio No.: 

IEDEP/DG/DA/156/2025. 

 

 

 

Oficio No.: 

IEDEP/DG/DA/610/2025. 
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las áreas y unidades 
administrativas del 
instituto. 

Información en el 
Anexo 1. 

2. Actualizar a las 
personas servidoras 
publicas integrantes 
del Grupo 
Interdisciplinario de 
Archivos, llevar a 
cabo reuniones 
ordinarias y elaborar 
las Reglas de 
Operación del Grupo 
Interdisciplinario de 
Archivo del Instituto. 

-En apego a la Ley 
General de Archivos 
Articulo 50, se solicitó a 
las personas servidoras 
publica conformar del 
Grupo Interdisciplinario de 
Archivos (GIA). 
 
-Se solicitó a las personas 
que integran el GIA, la 
revisión y análisis de las 
Reglas de Operación 
 
-Se reciben propuestas de 
las personas que integran 
el GIA, de la revisión y 
análisis de las Reglas de 
Operación. 
 
-Se solicitó la revisión y 
análisis de las Reglas de 
Operación del GIA, a la 
persona Titular del 
Abogado General del 
Instituto.  
 
- Solicitud a la persona 
Titular del Abogado 
General del Instituto, para 
revisión del Acta de la 1ra. 
Reunión Ordinaria del 
GIA.  
 
-Revisión de las Reglas de 
Operación y el Acta de la 
Primera Reunión 
Ordinaria del GIA por 
parte de la persona Titular 
de la Oficina del Abogado 
General del Instituto. 
  

100% CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/004/2025 
 
 
 
 
 
 
 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/040/2025 
 
 
 
MEMORÁNDUM No.: 
IEDEP/DG/DA/SPRS/042
/2025 
 
 
 

MEMORÁNDUM No.:  
IEDEP/DG/DA/208/2025 
 

 

 

MEMORÁNDUM No.:  
IEDEP/DG/DA/209/2025 

 
 
 
 
MEMORÁNDUM No.: 
IEDEP/DG/AG/126/2025 
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-Se convoca a la 1ra. 
Reunión Ordinaria a las 
personas que integran el 
GIA del Instituto. 
 
-Se convocó a la persona 
servidora pública Titular 
del Órgano Interno de 
Control a la 1ra. Reunión 
Ordinaria como integrante 
del GIA. 
 
-Asignación a C. Mariana 
Águila Trujillo por parte del 
Órgano Interno de Control 
de los Institutos 
Sectorizados a la 
Secretaria de Educación   
para participar en la 1ra. 
Reunión Ordinaria del GIA 
del Instituto. 
 
-Asignación a C. Andrea 
Velázquez González por 
parte de oficina de 
Abogado General para 
participar en la 1ra. 
Reunión Ordinaria del 
Grupo Interdisciplinario de 
Archivos. 
 
-Asignación a C. Ashley 
Melissa Del Ángel Martell 
por parte de la 
Subdirección de procesos 
Curriculares para 
participar en la 1ra. 
Reunión Ordinaria del 
Grupo Interdisciplinario de 
Archivos 
 
-Se entregó el Acta de la 
1ra. Reunión Ordinaria del 
GIA al AGEP. 
 

CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/058/2025  
 
 
 
 
Oficio No.: 
IEDEP/DG/DA/233/2025 
 
 
 
 
Oficio No. 
SABG/CGOIC/OICISSE/
DQyD/301/2025. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MEMORÁNDUM No.: 
IEDEP/DG/AG/132/2025 

 
 
 
 
 
 
 
MEMORÁNDUM No.: 
IEDEP/DAC/PC/061/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/255/2025 
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Firma del Acta de la 
Segunda Reunión 
Ordinaria del Grupo 
Interdisciplinario de 
Archivos. 
 
-Se anexan evidencias 

fotográficas de la 1ra. 

Reunión Ordinaria del 

GIA. 

 

-Se entregaron las Reglas 

de Operación del GIA al 

AGEP para visto bueno.  

 

-Se solicitó la persona 

Titular de la Dirección 

Académica para 

integrarse al GIA del 

Instituto. 

 

-Se entregaron, Reglas de 

Operación del GIA al 

AGEP, para visto bueno 

realizando las 

recomendaciones. 

 

-En seguimiento al Oficio 
Núm.IDEP/DG/DA/406/2025

se emite solventación de 

las observaciones 

realizadas por el personal 

del AGEP a las Reglas de 

operación, solicitando 

visto bueno.  

 

-Autorización por parte de 

la persona Titular del 

AGEP, para asesoría en la 

revisión de las Reglas de 

Operación con las 

personas integrantes del 

GIA. 

Acta de la 1ra. Reunión 

Ordinaria. 

 

 

 

 

 

Evidencias fotográficas 
 

 

 

 

Oficio Núm.: 

IEDEP/DG/DA/256/2025 

 

 

 

MEMORÁNDUM No.:  
IEDEP/DG/DA/398/2025 
 

 

 

 

Oficio Núm.: 

IEDEP/DG/DA/406/2025 

 

 

 

 

 

Oficio Núm.: 

IEDEP/DG/DA/647/2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

Oficio Núm.: 

SG/SJ/DGA/DAGE/312/2

025 
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-Invitación a las personas 

integrantes del GIA, para 

participar en asesoría y 

revisión de las Reglas de 

Operación en las 

instalaciones del AGEP. 

 

-Reunión de las personas 

integrantes del GIA, en las 

instalaciones del AGEP 

para asesoría y Revisión 

de las Reglas de 

Operación. 

 

-Se convocó a la 2da. 
Reunión Ordinaria para el 
30 de octubre de 2025 a 
las personas que integran 
el GIA del Instituto. 
 

-Se realiza una invitación 
a la persona Titular del 
Órgano Interno de Control 
a la 2da. Reunión 
Ordinaria como integrante 
del GIA. 
 
-Se solicitó la 
colaboración a las 
personas que integran el 
GIA, para revisar y 
analizar las Reglas de 
Operación. 
 

-Asignación a C. Erika 
Lizette Juárez Cano, por 
parte del Órgano Interno 
de Control de los Institutos 
Sectorizados a la 
Secretaria de Educación   
para participar en la 2da. 
Reunión Ordinaria del GIA 
del Instituto. 

 

 

 

 

CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/098/2025  
 

 

 

 

 

Minuta de trabajo 

03/09/2025 

 

 

 

 

 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/109/2025  

 

 

 

 
Oficio Núm.: 

IEDEP/DG/DA/754/2025 

 

 

 

 

 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/112/2025  

 

 

 

 

 
Oficio No. 
SABG/CGOIC/OICISSE/
DQyD/732/2025. 
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-Se solicitó la persona 
Titular de la Oficina del 
Abogado General, la 
revisión de las Reglas de 
Operación del GIA. 
 
-Se convocó a la 2da. 
Reunión Ordinaria, a las 
personas que integran el 
GIA del Instituto, el 10 de 
diciembre de 2025. 
 

-Se convocó a la 2da. 

Reunión Ordinaria, a las 

personas Titulares de las 

Unidades de Extensión 

Regional, el 10 de 

diciembre de 2025. 

 

Se convocó a la persona 
Titular del Órgano Interno 
de Control a la 2da. 
Reunión Ordinaria como 
integrante del GIA, para el 
10 de diciembre de 2025 
 
-Asignación a C. Erika 
Lizette Juárez cano por 
parte del Órgano Interno 
de Control de los Institutos 
Sectorizados a la 
Secretaria de Educación   
para participar en la 2da. 
Reunión Ordinaria del GIA 
del Instituto. 
 
-Solicitud a la persona 
Titular del Abogado 
General del Instituto, para 
revisión del Acta de la 
2da. Reunión Ordinaria 
del GIA.  
 

 
 
 
Memorándum No.:  
IEDEP/DG/DA/836/2025 
 

 

 

 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/151/2025 

 

 

 

 
Memorándum No.:  
IEDEP/DG/DA/1041/2025 

 

 

 

 

 
Oficio No.: 

 IEDEP/DG/DA/912/2025 

 

 

 

 
Oficio No. 

SABG/CGOIC/OICISSE/

DQyD/807/2025 

 

 

 

 

 

 
Memorándum No.:  
IEDEP/DG/DA/1052/2025 
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Solicitud a la persona de 
parte del Órgano Interno 
de Control de institutos 
Sectorizados a la 
Secretaria de Educación 
Pública, para revisión del 
Acta de la 2da. Reunión 
Ordinaria del GIA. 
 
-Firma del Acta de la 
Segunda Reunión 
Ordinaria del Grupo 
Interdisciplinario de 
Archivos. 

 
Oficio No.: 

 IEDEP/DG/DA/960/2025 

 

 

 

 

 

Acta firmada. 

 

 

 

Información en el anexo 

2. 

3. Realizar 
capacitaciones 
presenciales o 
virtuales en materia 
de gestión 
documental y 
administración de 
archivos, para las 
personas integrantes 
del SIA y del GIA del 
Instituto. 

-Se realizó la invitación a 
las personas que integran 
el GIA, para tomar los 11 
cursos de capacitación en 
formato de video 
disponible en la página del 
AGEP.  
 
-Se solicitó a La persona 
Titular del AGEP, la 
capacitación presencial 
del tema “Inducción a la 
Gestión documental y 
Administración de 
Archivos”, para las 
personas que integran el 
GIA y temas de funciones 
que debe llevar la persona 
Titular del Área 
Coordinadora de 
Archivos. 
 
-Se autorizó por parte de 
la persona Titular del 
AGEP, la capacitación 
presencial del tema 
“Inducción a la Gestión 
Documental y 
Administración de 
Archivos” para las 
personas que integran el 

81% CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/012/2025 

 

 

 

Oficio No.: 
IEDEP/DG/DA/186/2025 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
Oficio No.: 
SG/SJ/DGAJ/DAGE/126/
2025. 
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GIA., y funciones que 
debe llevar la persona 
Titular del Área 
Coordinadora de 
Archivos.  
 
-Se realizó la invitación a 
las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las áreas 
administrativas y 
Unidades de Extensión 
Regional, para tomar 11 
cursos de capacitación en 
formato video disponible 
en la página del AGEP. 
 
Invitación a las personas 
integrantes del GIA del 
Instituto, para participar en 
la capacitación presencial 
con el tema “Inducción a la 
Gestión Documental y 
Administración de 
Archivos” en las 
instalaciones del AGEP.  
 
-Se llevó a cabo una 
minuta de trabajo de la 
capacitación presencial 
por parte del AGEP, con el 
tema “Inducción a la 
Gestión Documental y 
Administración de 
Archivos”   
 
-Se solicitó a la persona 
Titular del AGEP, la 
capacitación presencial 
con el tema “Integración 
de Expedientes”, para las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 
las áreas administrativas y 
Unidades de Extensión 
Regional del instituto. 

 
 
 
 
 
 
 
 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/045/2025 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/047/2025 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Minuta de Trabajo del 
AGEP 21/03/2025 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/290/2025 
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-Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las áreas 
administrativas, para 
participar en la 
capacitación presencial 
con el tema “Integración 
de Expedientes”. 
 
Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las 
Unidades de Extensión 
Regional, para participar 
en la capacitación 
presencial con el tema 
“Integración de 
Expedientes”, por vía 
Google Meet. 
 
Evidencias fotográficas de 
capacitación de las 
personas Responsables 
de Archivo de Tramite del 
Instituto con el tema 
“Integración de 
Expedientes”. 
 
-Se solicitó a la persona 
Titular del AGEP, la 
capacitación presencial 
con el tema “Valoración 
documental”, para las 
personas integrantes del 
Grupo Interdisciplinario de 
Archivos y Responsables 
de Archivo de Trámite de 
las áreas administrativas y 
Unidades de Extensión 
Regional del instituto. 
 
-Se autorizó por parte de 
la persona Titular del 
AGEP, la capacitación 
presencial con el tema 

 
 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/081/2025 
 

 

 

 

CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/082/2025 

 
 
 
 
 
 
 
Evidencias fotográficas 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/755/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio No.: 
SG/SJ/DGAJ/DAGE/358/
2025 
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“Valoración Documental”, 
para las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las áreas 
administrativas, de las 
Unidades de Extensión 
Regional y el Grupo 
Interdisciplinario de 
Archivos del instituto. 

 
 
 
 
 
 
 
Información en el 
anexo 3. 

4. Aplicar el 
Cuestionario de 
Diagnóstico de 
Archivos a las 
personas 
Responsables de 
Archivo de Tramite de 
cada área 
administrativa y 
Unidad de Extensión 
Regional del Instituto, 
así como solicitar 
evidencias 
fotográficas de los 
documentos de 
archivo donde se 
encuentran. 

-Se solicitó entregar el 
Cuestionario de 
Diagnóstico de Archivos y 
Evidencias Fotográficas 
de las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las áreas 
administrativas de oficina 
central del Instituto. 
 
- Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las 
Unidades de Extensión 
Regional del Instituto, 
enviar el Cuestionario de 
Diagnóstico de Archivos y 
Evidencias Fotográficas. 
 
-Se entregó el 

Cuestionario de 

Diagnostico de Archivos 

con evidencias 

fotográficas de los 

archivos que se 

encuentran de cada área 

o unidad administrativa 

del Instituto al AGEP. 

100% CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/023/2025. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CIRCULAR No.: 
IEDEP/DG/DA/024/2025 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio No.: 
IEDEP/DG/DA/185/2025 
 
 
 
 
 

Información en el 
anexo 4. 

5. Gestionar la 
designación de un 
espacio físico para 
Archivo de 
Concentración, 
Recursos Materiales 
y Humano para un 

-Se solicitó a la persona 
Titular de la Dirección 
General del IEDEP, en el 
mes de marzo de 2025, la 
asignación de un espacio 
físico destinado al área de 

100% MEMORÁNDUM No.  
IEDEP/DG/DA/175/2025 
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correcto manejo de 
los archivos del 
Instituto. 

Archivo de Concentración 
del Instituto, 
 
Se solicitó a la persona 
Titular de la Dirección 
General del IEDEP en el 
mes de agosto de 2025, la 
asignación de un espacio 
físico destinado al área de 
Archivo de Concentración 
del Instituto.  

 

 

MEMORÁNDUM No.  
IEDEP/DG/DA/631/2025 

 

Información en el 
anexo 5. 

6. Revisar, actualizar 
los instrumentos de 
control y consulta 
archivísticos y 
elaboración de fichas 
técnicas de 
valoración 
documental.  

-Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de cada área 
administrativa y Unidad de 
Extensión Regional del 
Instituto, a continuar con 
las actividades 
archivísticas como: 
1. Revisar, integrar y 
organizar el Archivo de 
Tramite de acuerdo al 
Cuadro General de 
Clasificación Archivística. 
2. Elaborar los formatos 
de portada o guarda 
exterior de expediente. 
3. Relacionar en formato 
“Inventario documental”, 
todos y cada uno de los 
expedientes que está 
generando una serie o 
subserie documental. 
Se realizaron revisiones 
periódicas con los 
Responsables de Archivo 
de Tramite del Instituto. 
 
-Se realizan minutas de 
trabajo con las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de cada área 
administrativa del 
Instituto. 
 

60 % CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/067/2025 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Minutas de Trabajo  
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Se solicitó a las a las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 
cada área administrativa 
de oficina central del 
Instituto, a una reunión de 
trabajo para revisar los 
avances de las 
actividades solicitadas en 
la CIRCULAR  Núm.:  
IEDEP/DG/DA/067/2025 
 
Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Tramite continuar con 
las actividades 
mencionadas en la 
CIRCULAR  Núm.:  
IEDEP/DG/DA/067/2025. 
 
-Se realizan minutas de 
trabajo con las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de cada área 
administrativa del 
Instituto. 
 
-Se solicitó a las a las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 
cada área administrativa 
de oficina central del 
Instituto, a una reunión de 
trabajo para revisar los 
avances de las 
actividades de archivo. 
 
-Se solicitó a las a las 
personas Responsables 
de Archivo de Trámite de 
cada área administrativa y 
de las Unidades de 
Extensión Regional, a 
elaborar la Ficha Técnica 
de Valoración 
Documental”. 

CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/070/2025 
 
 

 

 

 

 

CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/094/2025 
 

 

 

 

Minutas de Trabajo con 
Responsables de Archivo.  
 

 

 

CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/102/2025 
 

 

 

 

 

CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/121/2025 
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-Se solicitó a las personas 
Responsables de Archivo 
de Trámite de las 
Unidades de extensión 
Regional, la revisión de 
documentos que se 
encuentren en buen 
estado por fenómenos 
meteorológicos. 

 

CIRCULAR Núm.: 
IEDEP/DG/DA/128/2025 
 

 

Información en el 
anexo 6. 

7. Realizar el 
Refrendo en la 
Plataforma del 
Registro Nacional de 
Archivos. 

-Se firma carta responsiva 
para refrendo por parte de 
la persona Titular del Área 
Coordinadora de Archivos 
para el Registro Nacional 
de Archivos. 
 
-Se realizó el Refrendo en 
la Plataforma del Registro 
Nacional de Archivos para 
el periodo 2025-2026. Se 
obtuvo Constancia de 
Refrendo al Registro 
Nacional de Archivos. 
 
-Se entregó Constancia 
de Refrendo al Archivo 
General del Estado de 
Puebla. 
 

100% Carta Responsiva 
 
 
 
 
 
 
 

Código de Registro 
MX/556/31072025 
 
 
 
 
 
 
 

Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/611/2025 
 

Información en el 
anexo 7. 

8. Elaborar el Informe 
Anual de 
Cumplimiento del 
Programa Anual de 
Desarrollo 
Archivístico 2025. 

- Se solicitó a la persona 
Titular de la oficina de 
Abogado General del 
Instituto la revisión del 
Informe Anual de 
Cumplimiento del PADA 
2025 
 
-Se entrega el Informe 
Anual de Cumplimiento 
del PADA 2025, por parte 
del Abogado General del 
IEDEP. 
 

100% MEMORANDUM: 
IEDEP/DG/DA/039/2026 

 

 

 

MEMORÁNDUM No.  
IEDEP/DG/AG/012/2026 
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-Se entrega el Informe 
Anual de Cumplimiento 
del PADA 2025 al AGEP 
 

 
Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/037/2026 

Información en el 
anexo 8. 

9. Elaborar el 
Programa Anual de 
Desarrollo 
Archivístico 2026 y 
presentarlo al Archivo 
General del Estado 
de Puebla. 

-Se solicitó a la persona 
Titular de la oficina de 
Abogado General del 
Instituto la revisión del 
PADA 2025. 
 
-Se recibe el Programa 
Anual de Cumplimiento 
2026, con las 
observaciones 
correspondientes por 
parte del Abogado 
General del IEDEP. 
 
-Se entrega el Programa 
Anual de Desarrollo 
archivístico 2026 al 
AGEP. 
 
-Se autoriza revisión del 
programa Anual de 
Desarrollo Archivístico en 
las instalaciones del 
AGEP el día 5 de 
diciembre de 2025 
 
-Minuta de trabajo del día 
5 de diciembre de 2025, 
para revisión del PADA 
2026. 
 
-Se entregó el PADA 2026 
de manera impresa al 
AGEP. 
 
Se recibe la validación del 

PADA 2026, por la 

persona Titular del AGEP. 

 

100% CIRCULAR:  
IEDEP/DG/DA/847/2025. 
 
 
 
 
 
 

MEMORÁNDUM No.  
IEDEP/DG/AG/350/2025 

 
 
 
 
 
 

Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/819/2025 
 
 
 
 

Oficio No.: 
SG/SJ/DGAJ/DAGE/358/
2025 
 

 
 
 
Minuta de Trabajo 
 
 
 
 
Oficio Núm.: 
IEDEP/DG/DA/976/2025 
 
 
 

Oficio no.: 

SG/SJ/DGAJ/DAGE/1010

/2026 

 

Oficio No. 
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-Se entregó al AGEP el 

PADA 2025 firmado por la 

persona Titular del Área 

Coordinadora  

IEDEP/DG/DA/014/2026 
 

Información en el 
anexo 9. 

3. ÁNALISIS FODA 

 

Por otra parte, en el ejercicio 2025 se identificaron, a partir de un análisis de 

Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA), áreas de oportunidad 

que deberán atenderse para continuar el trabajo de organización, conservación, 

administración y preservación homogénea de los archivos. 

 

Fortalezas Debilidades 

 

         Actualización y 

validación del Cuadro General 

de Clasificación Archivística 

del Instituto por parte del 

AGEP.  

 

          Escasa cultura 

archivística en diferentes 

áreas administrativas y 

Unidades de Extensión 

Regional del Instituto de 

Educación Digital del 

Estado de Puebla. 



         Se tiene identificado la 

fase activa del ciclo vital del 

documento. 

 

         Tiempo 

insuficiente para realizar 

actividades de archivo de 

trámite.  

Oportunidades Amenazas 

 

         El Enlace del Archivo 

General del Estado de Puebla 

tiene disponibilidad para 

asesorar y capacitar en 

materia de archivo. 

          Cambio y rotación 

de personal involucrado 

en el Archivo de Trámite.  

  

             Poca 

disponibilidad de espacio 

físico para tener un 

Archivo de Concentración 

e Histórico del Instituto. 

4. COMENTARIOS FINALES 

 

El trabajo archivístico realizado en el año 2025, ha expuesto áreas de oportunidad 

para el desarrollo de la Gestión Documental y Administración de Archivos del 

Instituto, entre las más importantes se encuentran: 
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ANEXO 1. 

 

 

SE REALIZARON ACCIONES NECESARIAS PARA 
QUE LAS PERSONAS SERVIDORAS PÚBLICAS 
TITULARES DE LAS ÁREAS Y UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS, DESIGNEN O RATIFIQUEN A LA 
PERSONA SERVIDORA PÚBLICA RESPONSABLE 
DE ARCHIVO DE TRÁMITE. 
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ANEXO 2. 

 

 

ACTUALIZACIÓN DE LAS PERSONAS SERVIDORAS 

PÚBLICAS QUE INTEGRAN EL GRUPO 

INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL 

INSTITUTO, SE LLEVARON A CABO REUNIONES 

ORDINARIAS Y LA ELABORACIÓN DE LAS REGLAS 

DE OPERACIÓN DEL GRUPO INTERDISCIPLINARIO 

DE ACHIVOS DEL INSTITUTO. 
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ENVIDENCIA FOTOGRAFICA DE LA PRIMERA REUNIÓN ORDINARIA DEL GRUPO 
INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO.  
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ANEXO 3. 

 

 

SE LLEVARON A CABO CAPACITACIONES 

PRESENCIALES Y VIRTUALES EN MATERIA DE 

GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE 

ARCHIVOS, PARA LAS PERSONAS QUE INTEGRAN 

EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y EL 

GRUPO INTERDISCIPLINARIO DE ARCHIVOS DEL 

INSTITUTO. 
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ANEXO 4. 

 

 

SE APLICÓ EL CUESTIONARIO DE DIAGNÓSTICO 

DE ARCHIVOS A LAS PERSONAS RESPONSABLES 

DEL ARCHIVO DE TRÁMITE DE CADA ÁREA 

ADMINISTRATIVA Y UNIDAD DE EXTENSIÓN 

REGIONAL DEL INSTITUTO, SE SOLICITÓ 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS DE LOS 

DOCUMENTOS DE ARCHIVO DONDE SE 

ENCUENTRAN. 
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ANEXO 5. 

 

 

SE GESTIONO LA DESIGNACIÓN DE UN ESPACIO 

FÍSICO PARA ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN, 

RECURSOS MATERIALES PARA UN CORRECTO 

MANEJO DE LOS ARCHIVOS DEL INSTITUTO. 
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ANEXO 6 
 
 

REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
INSTRUMENTOS DE CONTROL Y CONSULTA 
ARCHIVÍSTICOS, ELABORACIÓN DE FICHAS 
TÉCNICAS DE VALORACIÓN DOCUMENTAL. 
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ANEXO 7 
 
 

SE REALIZO EL REFRENDO EN LA PLATAFORMA 
DEL REGISTRO NACIONAL DE ARCHIVOS. 
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ANEXO 8 
 
 

ELABORACIÓN DEL INFORME ANUAL DE 
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE 
DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 2025. 
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ANEXO 9 
 
 
 

ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE 
DESARROLLO ARCHIVÍSTICO 2026 DEL INSTITUTO. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 152 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 153 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 154 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 155 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 156 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 157 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 158 

 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 159 

 

 



 

  

Avenida 13 Pte. 2904, Colonia La Paz, C.P. 72160, Puebla, Pue. 

informes@iedep.edu.mx     Tel. (222) 6 200 300        

 

Pág. 160 

 

 

 


