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Presentacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente». Asimismo, el articulo 24 menciona los elementos que contendra el programa
anual, y el articulo 25 de ese mismo ordenamiento, nos indica que «el programa anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnologicos y operativos
disponibles; asi como los programas de organizacién y capacitacién en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacién
y procedimientos para la generacion, administracion, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electrénicos».

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccién Ill, de Ia Ley General de Archivos
y articulos 25, 26 y 29, fraccion Il de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta Area
Coordinadora de Archivos del Instituto Guanajuatense para las Personas con discapacidad, presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en adelante «PADA 2024», instrumento
mediante el cual se establecen las actividades y procedimientos archivisticos susceptibles de
realizarse durante esta anualidad 2024, coordinando la organizacién del archivo institucional, el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y contribuyendo a la actualizacién normativa
de este sujeto obligado, asi como a la formacién de su personal servidor publico en la materia.

El PADA 2024 es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las
personas titulares de cada una de las unidades administrativas productoras de la informacion, asi
como los responsables de las unidades de correspondencia, de archivos de tramite y concentracion,
que integran el Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad.




Glosario

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
AGE: Archivo General del Estado.

GAD: Guia de Archivo Documental.

GL: Grupo Interdisciplinario.

ICCAS: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.

LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras del Instituto Guanajuatense para las Personas con

Discapacidad.




|. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacién de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter esencial de los archivos es garantizar una gestién eficaz, responsable y transparente para
proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y colectiva para
comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro, principios que se
encuentran enmarcados en la normativa vigente.

De acuerdo con la Declaracion Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria; conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de
generacion en generacion. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para
preservar su valor y significado, y son fuentes fiables de informacion que garantizan la seguridad y
la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El libre
acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia,
protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

Asi pues, la presente administracion de este sujeto obligado esta orientada a generar las condiciones
adecuadas que permitan impulsar las grandes transformaciones que requiere el estado, por lo que
en cumplimiento a la normatividad estatal, federal e internacional en materia archivistica, el
Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad tiene la obligaciéon de conservar los
documentos de archivo como registro material que da testimonio a las actividades realizadas por
las personas servidoras publicas que la integran en el ejercicio de sus facultades, competencias o
funciones, considerado por la legislacion como patrimonio documental del Gobierno del Estado.

Es asi que, este Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad busca como dinamica
innovadora aplicar précticas exitosas de impacto institucional, generando asi un sistema de gestién
documental gubernamental, clasificando, ordenando y conservando sus documentos de archivo
para que conste como datos del quehacer institucional realizado, como muestra del pasado,
presente y futuro de la evolucion del Estado de Guanajuato; lo cual, ademas, facilitard el
cumplimiento de este sujeto obligado en materia de transparencia, rendicion de cuentas y eficacia
en sus procesos sustantivos y adjetivos, tal y como se establece en el presente PADA 2024.

En fecha 12 de octubre de 2012, se publico el Decreto Gubernativo nimero 289, en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred LEY DE INCLUSION PARA
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL ESTADO DE GUANAJUATO, con la finalidad de ser un
organismo innovador que promueve la creacidn y ejecucidn de politicas publicas tomando como
base, la participacidn ciudadana en coordinacion con entidades publicas, teniendo un enfoque de
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transversalidad, que asume como ejes fundamentales la rehabilitacion, habilitacién e inclusion,
considerando la responsabilidad compartida que contribuya al desarrollo de las personas con
discapacidad y sus familias en el marco del respeto a los derechos humanos.

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara la estructura,
organizacion, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, motivo por el cual se publicé el 5 de
marzo de 2018, el Decreto Gubernativo nimero 220, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato, nimero 46, Tercera Parte, en el que se expide el Reglamento Interior del Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad.

A partir del 2016, el Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad cuenta con una
estructura conformada por una Direccion General, y las Coordinaciones de Area, para el
cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, nombrando como Responsable del Archivo a
C. Rafael Vidrio Navarro, posteriormente en febrero del 2019 se nombra encargada a la C. Rosalia
Rios Arce, el 1 de abril del 2021 queda como responsable del Archivo C. Francisco Javier Rodriguez
Lozano y el 16 de mayo de 2023 se nombra como coordinadora de archivos a la C. Gabriela Gomez
Rivera, se encuentran establecidos objetivos, metas y actividades en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico de cada anualidad

En fecha 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el cual se
expide la Ley General de Archivos, misma que entrd en vigor el 15 de junio de 2019, misma que en
su TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, CAPITULO
V, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al 26, se establece
la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

En esa tesitura, y en cumplimiento a la misma, durante 2019 se formalizo el Sistema Institucional de
Archivo del Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad, del cual derivé una persona
Encargada en Materia Archivistica, 1 responsables de unidad de correspondencia, 24 responsables
de archivo de tramite y 1 responsables de archivo de concentracién.

Asimismo, se logré la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos del
Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad: CGCA, CADIDO y GAD, validados el 30
de octubre de 2019, y la actualizacion de los formatos archivisticos aplicables en la materia.

A efecto de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de Archivos,
el cual establece que en un plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de dicha ley, las
legislaturas de cada entidad federativa deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la
multicitada Ley, se publicé la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020 en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 139, Segunda Parte, entrando en
vigor al dia siguiente de su publicacidn; y mediante Decreto Legislativo nimero 187 publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de fecha 22 de diciembre de 2022, Segunda
Parte, se determinaron las reformas y adiciones de diversas disposiciones del Decreto Gubernativo
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nimero 139. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se

establece la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo
de los archivos.

Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que este Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad, genera el presente PADA 2024.

2. Marco normativo

Los archivos son patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del Estado de Guanajuato,
contienen la expresién mas completa del quehacer cotidiano del Instituto Guanajuatense para las
Personas con Discapacidad, constituyéndose en un elemento fundamental para la transparencia,
acceso a la informacion y rendicion de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCAS del Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad, y en cumplimiento a la legislaciéon normativa
aplicable, se favorece la toma de decisiones, la investigacion, el avance del conocimiento y el
resguardo de la memoria de nuestro Estado.

En ese tenor, se ha trabajado bajo el siguiente marco normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;

¢ LeyGeneral de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de junio del
2018;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el dia 04 de mayo de 2015, cuya ultima reforma fue publicada en
dicho medio oficial, el dia 20 de mayo del 2021,

e Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, nimero 100, Segunda Parte, el dia 15 de diciembre del
2000, cuya ultima reforma fue publicada en dicho Periddico, en su niimero 4, Segunda Parte,
el dia 04 de enero del 2024;




Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado, nimero 139, Segunda Parte, el dia 13 de julio del 2020, cuya ultima reforma fue
publicada en dicho Periddico, en su niumero 254, Segunda Parte, el dia 22 de diciembre del
2022;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guanajuato, publicada
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato. nimero 77, Tercera Parte, el
dia 13 de mayo del 2016, cuya ultima reforma fue publicada en Periédico en su nimero 231,
Segunda Parte, el dia 20 de noviembre de 2023;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, nimero 112, Segunda
Parte, el dia 14 de julio del 2017, cuya ultima reforma fue publicada en dicho Periddico, en
su numero 213, Segunda Parte, el dia 05 de diciembre del 2017;

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 98, Cuarta Parte, el dia 20
de junio del 2017;

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
numero 27, Cuarta Parte, el dia 15 de febrero del 2008, cuya ultima reforma fue publicada
en dicho Periédico, en su nimero 103, Segunda Parte, el dia 28 de junio del 2016;

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018;

Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracion de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacidn y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion, el dia 04 de mayo de 2016;

—_



® LeydeInclusion para las Personas con Discapacidad en el Estado de Guanajuato, Ley
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, niumero
148, Tercera Parte, de fecha 14 de Septiembre de 2012.

e LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS EN EL ESTADO DE
GUANAJUATO, DECRETO NUMERO 369, Publicada: P.O. Num. 77, Segunda Parte, 26-
09-2000, Ultima reforma: P.O. NGm. 145, Segunda Parte, 20-07-2018

e LEY FEDERAL PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA DISCRIMINACION Nueva Ley publicada
en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

e LEY GENERAL PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Nueva Ley
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de mayo de 2011, Ultima reforma
publicada DOF 17-12-2015

e LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO PARA EL ESTADO DE GUANAIJUATO,
Publicada: P.O. Num. 100, Segunda Parte, 15-12-2000, Ultima reforma: P.O. N4m.
190, Décima Tercera Parte, 21-09-2018

e LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANOS EN EL ESTADO DE
GUANAJUATO, ULTIMA REFORMA PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO, NUMERO 75, SEGUNDA PARTE, DE
FECHA 11 DE MAYO DE 2010

e Decreto 172 Reglamento de la Ley de Inclusidn para las Personas con Discapacidad
en el Estado de Guanajuato, expedido el 10 de junio de 2014

* Reglamento de la Ley de Inclusion para las Personas con Discapacidad en el Estado
de Guanajuato, expedido el 5 de marzo de 2018

3. Justificacion

La LAEG establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos obligados deberan elaborar un
Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, el cual debe publicarse en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente
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A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefiale la Ley; siendo una de ellas, la capacitacion a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al SIA de cada sujeto obligado,
asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de
tramite y concentracion de las UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacion de
las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de transparencia
comunes del Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad.

De igual manera, se busca continuar con la organizacién, conservaciéon y resguardo de los archivos
de concentracion. Lo cual permitira contar con una eficaz regulacion de las actividades realizadas
por los servidores publicos, eficientes procesos de entrega recepcion y cumplimiento en la rendicién
de cuentas y obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad, para que sus UAP organicen sus documentos de gestidn, archivos de tramite y
concentracion, de conformidad con lo establecido en la normativa estatal y nacional, asi como las
directrices del AGE, y contribuir al posicionando de la administracion del estado como un referente
de las mejores a nivel nacional, ademas de operar y consolidar el funcionamiento del Gl; para dar
atencion a las obligaciones establecidas en la LAEG.

b) Especificos:
e Compartir los conocimientos necesarios al personal servidor publico del Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad para la organizacién y conservacion de

sus archivos de tramite y concentracidn, asi como para la identificacion del posible archivo
historico;
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* Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracién de documentos para dar
cumplimiento a la normativa archivistica;

* Operar el G, para realizar la correcta valoracién documental;

* Capacitacion a los integrantes del Gl del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad para su correcta operatividad;

* Elaborar y/o actualizar los ICCAS del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad: CGCA, CADIDO, GAD e Inventarios Generales, de transferencia primaria y
bajas documentales, a efecto de propiciar la organizacién, administracién, conservacién y
localizacién expedita de los archivos;

e Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcion de la informacién generada en la
administracion publica a través de la organizacién del acervo documental, con el fin de
garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacién publica;

e Implementaciéon del SIGAP (Sistema Automatizado para la Gestiéon Documental), el cual
permite registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de garantizar la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y su conservacion;

¢ Identificacion de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberan
trasferir al Archivo Histdrico con fin de salvaguardar el patrimonio documental del Estado
de Guanajuato;

e Continuar con la identificacion y organizacion de los fondos acumulados y formalizar su
destino final, acorde a la prescripcidn de sus valores documentales;

e Homogeneizar los procesos de organizacién de acervos documentales en las UAP;

e Verificar que se realice una correcta aplicacion de la gestion documental y eficientar la
administracion de los archivos de tramite y concentracién;

e Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, comenzar con las transferencias
secundarias;

e Garantizar el acceso a la informacion publica, la transparencia y rendicidn de cuentas; y

e Difundir en el Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad la normativa
aplicable para la correcta disposicion, resguardo y conservacion de la documentacion
institucional.

5. Desarrollo

El Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad ha realizado trabajo archivistico a
través de las siguientes lineas estratégicas:
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e Capacitar y asesorar al personal del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad.

* Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

* Ordenar de manera ldgica y cronoldgica los expedientes de la administracién estatal 2018 a
la fecha.

* Organizar los archivos de tramite y de concentracion, de conformidad con la normativa
aplicable.

e Supervisar la correcta integracidn de los expedientes.

e Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario.

Asi pues, con la entrada en vigor de la LAEG, se compele a todos los sujetos obligados del Estado a
preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del SIA, de tal manera que, en este
sujeto obligado se establecieron las referidas lineas estratégicas y objetivos, para homologar la
gestion documental en su interior.

6. Planeacion
Para el alcance de los objetivos anteriores, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, en
coordinacién con los titulares de las UAP, asi como los Responsables de las Unidades de

Correspondencia, Archivo de Tramite y Concentracion del Instituto Guanajuatense para las Personas
con Discapacidad:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
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N Linea o o Responsa .
0. estratégica Objetivo Metas Actividades | ble Entregable Indicador
Compartir los Analizar y
conacimiento elaborar el
S necesarios disefio Programa de
alos instruccional capacitacion
servidores Meta 1: dela
publicos del @ capacitacion Numero de
. Capacitar en : -
Instituto torens Minutas, listas de | Responsabl
Guanajuaten ;g Brifidar asistencia o esde
se para las HrEs S capturas de Archivo de
y/o virtual al capacitacion C.P. 3o
Personas 100 % de Gebriels pantalla de los Tramite y
1 | Capacitacion con p participantes Concentraci
; : Responsable Gomez ;
Discapacidad . : on,
s de Archivo Rivera .
parala de Tramite capacitados
organizacion de y de forma
y ; presencial
conservacion Concéintram Evaluacion Concentrado de y/o virtual
de sus ' del curso los resultados
archivos de
tramite y
concentracid
n.
Designacion
ylo ratificacion
de C.P.
nombramiento | Gabriela Oficios de
Impulsar el s oficiales Gémez nombramientos
manejo Meta 1: para Ia‘_ Rivera
uniforme e | |nstalacion conéorgcl'aﬁlon Numero de
i e .
Fortalecimie | Megral dela ylo cP integrantes
. ntodel | @dministracio | actyalizacion L del SIA
. ! nde del SIA Gabriela
2 Sistema el S Elaboracié Go
g : documentos aporacion y omez
Institucional para dar actualizacion | Rivera Directorio
de Archivos cumplimiento de directorios | Lic. José actualizado
ala del SIA José
normativa Grimaldo
archivistica. Colmenero
VM?ft - | Elaborar un G;:b.::i,e.zla Correo electronico | Numero de
:rr:clcar el programa de Gomez de conocimiento | expedientes
Svancoen d supervision ) de supervisiones | organizados
organizacion Rivera
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de los
archivos de
tramite

Revisar la
correcta
integracion de
los
expedientes y
elaborar un
reporte de los
resultados

Remitir a la
Direccion de
Desarrollo
Archivistico
Estatal un
informe
bimestral
sobre el
avance del
resultado de
las
supervisiones

Reportes de
supervision a las
unidades
administrativas
productoras

Informe enviado a
la Direccion de
Desarrollo
Archivistico Estatal

Meta 3:

Identificar qué
areas
productoras
dela
documentacio
n estan
pendientes de
actualizar
inventarios
documentales
de octubre de
2018 a 2024

Elaborar y/o
actualizar el
inventario
documental
por
expediente
de octubre
2018 a 2024

Revisar el
correcto
llenado de los
inventarios y
elaborar un
reporte de los
resultados

Remitir ala
Direccion de
Desarrollo
Archivistico
Estatal un
informe
bimestral
sobre el
avance de los
inventarios
por unidad

C.P.
Gabriela
Gomez
Rivera

Oficio de la
Coordinacion de
Archivos

Supervisiones para
verificar avance o
cumplimiento

Informe de avance
enviado ala
Direccion de

Desarrollo

Archivistico Estatal

Inventarios
de las
unidades
administrati
vas
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administrativa
y ano

Recopilar los
inventario de
todas las
areas que
integran el
sujeto
obligado y
elaborar un
concentrado

Indicar el
periodo de
recepcion de
solicitudes
para
transferencia
primaria de
expedientes

Concentrado de
los inventarios de
todas las areas de
las unidades
administrativas

Solicitar fecha
de recepcion

Oficio de periodo
de recepcion de
solicitudes para
transferencia
primaria

de Oficio de solicitud
expedientes de recepcion de
en el archivo expedientes
Meta 4: de
Atender las concentracion
solicitudes Cotejo de ;
de documentacié Nimero de
transferencia n contenida Hansterendt
$ primarias o ¢ cayas Formato del ate:c;das
al archivo de Sl resultado del
concentracio desc(;g)c:én cotejo documental
n
expedientes
del inventario
documental
Indicar fecha
en que se
deberan Correo electronico
entregar las y/o oficio
cajas con los
expedientes
Acuse de
Recepcion de recepcion de
expedientes transferencia
primaria

15
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Solicitud de
1 préstamo o Correo electronico
consulta de ylu oficio
expedientes
Meta 5: Remitir por
Atender las correo
solicitudes electronico el Correo electronico Total de
de préstamo | 2 vale de ; o
y consulta préstamo y y/u oficio sohc(ijtudes
de consulta sst €
expedientes prellenado Ecr) ?185132%2
resglgri?do Entrega del Registro de Expediente
i3 registro en el
concentracio libto consultas
n =
Devolucion
4 expegizlnle i Vale testado con
achivo de leyenda "Devuelto
concentracion
Atender y dar
seguimiento a
las
cgr‘:“i’t?;:;"”jf CP. Expediente de
1 el AGEp Gabriela solicitud para la
Meta 6: relacionadas %?JE?: d{ljc;gs::]n:nct;n
Promover conla
las dictaminacion
solicitudes de Nimero de
de documentos convocatori
dictaminacio Identificar as
n de destino documentacio atendidas
final de la n con valor Expedienteda
documentaci secundario CP g oli?:itu d parala
° 9 ronE:\:faer 14§ Gabriela dictaminacion
P i Gomez documental de
transferencias Rivera U;;;Jﬁg:?;a
secundarias
al Archivo
Historico
Meta 7: Dar Identificar y
seguimiento comunicar los CP Nimero de
info?rg; as | 1 ':l?gﬁ:igﬁ Gabriela Informes de supervision
L 2 Gomez supervision es
supervision emitidos por Rivera pa solventadas
de Archivo la Direccion
de Tramite y de Desarrollo
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Concentraci Archivistico
ondela Estatal
Direccion de
Desarrollo
Archivistico
Estatal
Solventar las
observacione Informe de
2 Sy solventacion de
recomendacio observaciones
nes
Emitir
e Oficio con el
sobreel reporte del
8 e cumplimiento de
authplemisat las observaciones
del informe en
cuestion
Recibir la
Meta 8: 1 capamltaclon Convocatoria y
Implementac paraelusoy |\ cp | jista de asistencia
i6n de wangio del Gabriela Expediente
SIGAP sistema | Gomez s
(Sistema Rivera, capturados
Automatizad Ing. Jorge enel
oparala Implementaci | Alvarez SIGAP
Gestion on al interior Mata.
Documental) 2 del sujeto SIGAP
obligado
Meta 1:
Operarel Instalar el
Grupo
Grupo Interdisciplin Realizar
Funcionamie | Interdisciplin - de? SRS CP
nto del ario, para . e | Eg ’ r'd Acta de sesion del | Numero de
Grupo realizar la '"S"?““’ i ordinanasdd e Grupo Sesiones
Interdisciplin | elaboracion Cuanajuaten GT“ b sz Interdisciplinario | celebradas
o~ ylo se para las Inlerd|§c|p||na Hernandez
actualizacion Pe;s;)r?as G
de los ICCAS Discapacida
d

17




GT

Grandeza de México

Meta 2: Realizar CP. Acta de
Elaborar ylo 9 entrevistas y | Eduardo verificacion e ICCAS
actualizar visitas de Alvarez ICCAS (CGCA, validados
ICCAS inspeccion | Hernandez | CADIDQ, GAD)
Meta 1: C_omu_nicar al
Atender alas | Atender en lnterl_ort el
Integracion | directrices tiempo y 1 oblisuajwz;las Comunicacion
deinsumos | emitidas por | formalos dirgctn'ces oficial
| deentrega | el AGE para | requerimient T CP. Numero de
4 recepcion de | laentrega os de l AGEp Gabriela requerimien
- la recepcion de | informacion Resort Gomez tos
administraci la y ?por aren Rivera atendidos
6n 2018 - | administracié | documentaci flempo Bi‘ Oficio de
2024 n publica on 2 orTa_e cumplimiento del
actual solicitados cump imiento sujeto obligado
por el AGE solicitado por
el AGE
6.1. Alcance

El presente Programa debera aplicarse a todo el personal servidor puablico del Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad a través del Area Coordinadora de Archivos, de
los titulares de cada una de las unidades administrativas productoras de la informacién, asi como
de las personas responsables de las unidades de correspondencia, de archivos de tramite y
concentracién, a fin de consolidar el funcionamiento del SIA y operatividad del Gl institucional,
logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos.

6.2. Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacion.

6.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recursos humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependerad el logro de las metas.

Por ello, para la implementacién y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
programa, se atenderd conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de este Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad.
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Asimismo, se continua con la aplicacién de buenas practicas en materia archivistica, con el objetivo
de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior del Instituto Guanajuatense para las
Personas con Discapacidad, en el resto de las UAP.

6.3.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 23
servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacion
. 0
de Archivos
Personas Responsables de Archivo de
- 22
Tramite
Personas Responsables de Archivo de 1
Concentracion

Es importante resaltar que el personal de la Coordinacion de Archivos, realiza mas de dos
actividades asignadas a su cargo, lo cual vuelven mas loable los esfuerzos para lograr los
objetivos del Programa Anual.

6.3. 2. Recursos materiales
Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas
archivisticas, dependerén de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3. Recursos financieros
En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta el/la para los trabajos en materia
archivistica, forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de operacién general.

6.4. Tiempo de implementacién

6.4.1 Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacién descrita en
supralineas (Anexo 1).
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Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estara sujeto al presupuesto asignado a este
Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad.

6.5. Costos

El Instituto Guanajuatense para las Personas con Discapacidad trabaja apegado a la politica de
austeridad que dicta el Gobierno del Estado de Guanajuato, por lo que los costos de los recursos
humanos y materiales estdn considerados en el presupuesto de la dependencia a través de cada una
de sus unidades responsables.

El Area Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tesitura, ademas del recurso financiero brindado a cada UR de manera general y no especifica
para los trabajos técnicos archivisticos, se debe considerar que también se tienen actividades
enfocadas en gestionar procesos como: revision de inventarios de expedientes en tramite,
seguimientos a solicitudes de tramites de baja documental, elaboracion de inventarios, realizar
transferencias primarias, asesorias, etc., todo ello implica una estimacion de tiempo, el cual se va
distribuyendo a lo largo del ejercicio fiscal.
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre:
a) Lapersona Coordinadora de Archivos con el Archivo General del Estado, y

b) Lapersona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de tramite
y de concentracion, se haran a través de:

¢ Notificaciones mediante oficio
e (Correos electrénicos

e Reuniones virtuales y/o presenciales, segiin sea el 1.1 Reportes de avances

La persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de archivo
de tramite y de concentracion, los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa
por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de este y redefinir y planear
estrategias en caso de algun incumplimiento.

1.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin ajuste en el presente
Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion, analisis y control de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados en la implementacion del PADA 2024:

Ck
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Objetivo

Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo

Compartir los conocimientos
necesarios al personal servidor
publico del Instituto
Guanajuatense para las Personas
con Discapacidad parala
organizacion y conservacion de sus
archivos de tramite y concentracion.

No contar con recursos financieros
y materiales para realizar las
capacitaciones:

e Equipo de computo

e Instalacion de red a internet
e (Camaraweb

e Gasolina

e Vehiculo

Interno

Impulsar el manejo uniforme e
integral de la administracién de
documentos para dar cumplimiento a
la normativa archivistica.

e No contar con un Coordinador
de Archivos al interior de cada
sujeto obligado

®  Rotacién del personal
responsable de archivo de
tramite y de concentracion

*  Modificacién de estructura
No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes

Interno/ Externo

Instalar u operar el Grupo
Interdisciplinario, para realizar la
correcta valoracion documental.

¢« No contar con todos los
titulares del Grupo

e No realizar las atribuciones
plasmadas en las Reglas de
Operacién

Interno
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024 fue elaborado por la persona
Coordinadora de Archivos, y validado por la persona titular del Instituto Guanajuatense para las
Personas con Discapacidad.

Guanajuato, Gto., a 30 de enero de 2024.

FIRMA
Lic. José José Grimaldo Colmenero
irector General del Instituto para las
Personas con Discapacidad

C.P/Gabriela Gomez Rivera
Persona Coordinadora de Archivos
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INFORME DE CUMPLIMIENTO DEL PADA 2023 DEL INSTITUTO GUANAJUATENSE PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Linea Estratégica

Objetive

Indicador

Nivel de cumplimiento

Observaciones
{En caso de no haber cumplido la meta, favor de escribir una

Justificacion clara y precisa, de no mas de 5 lineas).

Compartir los conocimientos necesarios
al personal servidor publico del Instituto
Guanajuatense para las Personas con

Meta 1: Capacitar en forma
presencial y/o virtual al 100% de las

Numero de personas Responsables
de Archivo de Tramite y

Durante la anualidad de 2023 se presento un cambio de coordinadar de

1 Capacitacion Z 5 R, % i : 50% i 3
Discapacidad para la organizacion y personas Responsables de Archivo Concentracion, capacitados de archivo de concentracian
conservacion de sus archivos de tramite y| de Tramite y de Concentracién, forma presencial y/o virtual
concentracion.
Meta 1: Dar seguimiento a los
informes de supervision de Archivo Niiisro da abeariacl
Foct i x um: ‘aciones
de Tramite y Concentracion de la e 100%
% entadas
Direccién General de Archivos del
Poder Ejecutivo,
Meta 2: Verificar la correcta
integracion de los expedientes Numero de expedientes 100%
generados de octubre del 2018 a organizados
Impulsar el manejo uniforme e integral diciembre del 2021
> Fortaledmiento del Sistera | de la administracion de documentos para| Meta 3: Elaborar y/o actualizar el
Institucional de Archivos dar cumplimiento a la normativa inventario documental por Inventarios de las unidades 100%
archivistica, expediente de octubre 2018 a administrativas
diciembre 2021.
. Durante la anualidad 2023 n i i i
Baiaae R saiatniaids . : : o se llevaron ?Icabotransferenclas primarias
g 3 . s Porcentaje de transferencias de expedientes al archivo de concentracion, toda vez que el mismo se
transferencias primarias al archivo atendid o . iy idad
o endidas neuentra
T —— e asu maxlma capacidad y, por |o tanto, no se cuenta con
espacio para resguardar expedientes,
Meta 5: Atender las solicitudes de : G
cict ulta de Porcentaje de solicitudes de
estamo y cons 2 "
P h ¥ Préstamo de Expedientes atendidas 100%
expedientes resguardados en el :
. e en tiempo
archivo de concentracion
Meta 1: Instalar el Grupo
Funcionamiento del Gru Wsiala) Uoperme ol Gelpn Interdisciplinario del Instituto Acta de instalacion del Gru Durante Ia anualidad de 2023 b d
uncionam rupo S i " ro ael In: e Instalac [+] uran d anua e i
3 P2 interdisciplinario, para realizar la correcta P P 0 2 e %€ presenta un cambio de caordinador de

Interdisciplinario

valoracion documental.

Guanajuatense para las Personas
can Discapacidad

Interdisciplinario

archivo de concentracicn

{ t
j abriela Gomez Rivera
/Iuordinadora de Archivos

S e !
g "/ C.P.

losé Grimaldo Colmenero
Director General del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad

Lic. José
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