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1. Marco de referencia

Una eficiente gestién documental, asi como |a organizacion de archivos, son componentes vy base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacidn, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uro 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.

En fecha 12 de octubre de 2012, se publicé 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 ejecucion de politicas publicas tomando como
base, la participacion ciudadana en coordinacién con entidades publicas, teniendo un enfoque de
transversalidad, que asume como ejes fundamentales la rehabilitacién, habilitacidn e inclusién,
considerando la responsabilidad compartida que contribuya al desarrollo de las personas con
discapacidad y sus familias en el marco del respeto a los derechas humanos

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento jurfdico que regulara la estructura,
organizacion, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, mativo por el cual se publicé el 5 de
marzo de 2018, el Decreto Gubernativo ndmero 220, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato, nlimero 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 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 Federacidn el decreto por el cual
se expide la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, y 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.
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Y en el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, en 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 deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con
la multicitada Ley, por tal motivo se publico la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de
julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda
Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO
“GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion
en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracion de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» Constitucion Politica del Estado de Guanajuato.

» Ley de Inclusion para las Personas con Discapacidad en el Estade de Guanajuato, Ley
publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 148,
Tercera Parte, de fecha 14 de Septiembre de 2012.

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

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

» 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

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

> LEY PARA LA PROTECCION DE LOS DERECHOS HUMANQS 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 /

4 )
v



Grandeza de México

Geandeza de mMéxlco

» Decreto 172 Reglamento de la Ley de Inclusion 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. Desarrollo
Desde el 2016 esta Institucion, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, ha realizado
las siguientes acciones:

» Capacitar y asesorar al personal del Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad.

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

» Ordenar de manera légica y cronoldgica, los expedientes de la administracion estatal 2012
a la fecha.

» Organizar los archivos de trdmite y de concentracion, de conformidad con la normativa
aplicable.

» Supervisar la correcta integracidn de los expedientes.
» Instalar el Grupo Interdisciplinario.

Con la entrada en vigor de |a Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los sujetos
obligados a preservar integramente los documentos de archive, tanto fisicamente como en su
contenido, asi como la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de tal manera que en Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad se establecieron lineas estratégicas y objetivos, para homologar la gestién documental
en su interior.

4. Justificacion
La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, 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 cumplimier;to de las obligaciones
gue sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacidn a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracién de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar vy fortalecer al Sistema Institucional de
Archivos 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.

5. Objetivos
a) General:

> Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo
Interdisciplinario, para dar atencién a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato.

b) Especificos:

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Instituto
Guanajuatense para las Personas con Discapacidad para |a organizacion y conservacion de
sus archivos de tramite y concentracién.

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

» Instalary operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion documental.

6. Planeacién
Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:
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INSTITUTO GUANAJUATENSE PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

‘N Linea
‘0.  estrategica

Objetivo

 Metas

ompartir los ary
conocimiento elaborar el
§ necesarios disefio Programa de
alos instruccional capacitacion
servidores Meta 1: dela
publicos del c o capacitacién o
Inetituto apacitar en _ Numero de
; forma Listas de Responsable
Guanajuaten presencial . asistenciao | s de Archivo
se para las . Brindarla - i capturas de ami
Persorias ylo virtual al capacitacion Franqlsco p o de Tramite y
Capacitacion con 95 % de los Ja\:'ler pantelz e 105 Congentram
Disissaaida Responsable Rodriguez |  Participantes on,
para la sde ;}rchlvo Lozano capacitados
.| de Tramite y de forma
organizacion o presencial
Y s ntraci virtual
conservacion Conce:].tr & Evaluacion Concentrado de Yiovit
de sus del curso los resultados
archivos de
tramite y
concentracio
n' ST S - -
Fortalecimie Identificar los
nto del Meta 1: Dar informes de
Sistema sequimiento supervision Informes
Institucional | Impulsar el 408 remitidos por
de Archivos ur::}?)?;j:e informes de la DGAGPE
integral de la Zuep;xﬁif: Solventar las Supervisiones
administraci6 | 4o "os e y recomendacio | Francisco | paraverificar | Nimero de
nde Concentracié nes en dichos | Javier avance o observacion
documentos B informes | Rodriguez | cumplimiento es
para dar biidaredes Emitir Lozano solventadas
cumpllmiento General dé respuesta
ala Archivos del sobre el
oS Poder avance o Respuesta
archivistica. Ejecutivo cumplimiento
' del informe en
cuestion




Elaborar un P
programa de mgra”.‘?,de
Supervisién supervision
Revisar la
Meta 2: correcta
Vféﬁii{ a|a |ntegri1)<zon de Reportes alas
integracion expedientes y q “f‘",jatdi_s
6166 elaborarun | Francisco | administrativas Nimero de
expedientes reporte de los | Javier sxpediantes
generados resultados | Rodriguez organizados
de octubre Remitirale | Lozano
del 2018 a DGAGPE un
diciembre del bIlm‘ormeI
oz sl(r)nb?:tr: Informe enviado a
avance del la DGAGPE
resultado de
las
supervisiones
Capacitar a aé-iissttaif ‘;eo
los enlaces de i
archivo de Ca?th'raj dle
. P pantalla de los
Elah:)ztraa? 3'(1,0 i participantes
actualizar el Elaborar un Supervisiones
inventario para verificar
rograma de ;
documental psuServisién Francisco avance o Invenilanos
por Javier cumplimiento de las
expediente Remitrala | Rodriguez | o ;”{d?f:esf
de octubre DGAGPEun | Lozano adminisiagy
2018 a informe as
diciembre trimestral ‘
2022 SR, avalr?cgrgwiiﬁc) a
avance de los
inventarios la DGAGPE
por unidad
administrativa
y ano
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Recopilar los
inventario de
todas las
areas que
integran el
Instituto
Guanajuatens
e paralas
Pesonas con
Discapacidad
y elaborar un
concentrado

Solicitudes de

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

Concentrado de
las solicitudes de

dlctammaglon, todas las areas de
paia bald las unidades
documentaes administrativas
Solicitar a la
Direccion
General del
Archivo
Meta 1: Gegzgzlrdel
Instalar u Instalar el Eiecutivo Correo electrénico
operars) Grypa asefjsoria enla
Funcionamie Grgpg : |nter@smplm instalacién del ; Acta de
Interdisciplin ario de Francisco ; .
nto del . ; Grupo 4 instalacion
Grupo il ool 2 '”S”?“‘O Interdisciplina Ja\!ler del Grupo
isrdicaimil realizarla | Guanajuaten 6 Rodriguez Interdisciplin
s P correcta se para las Lozano aile
d‘;i‘j{?::]‘zgl Percs::as Instalacion del
' Di idad Grupo Acta de
IScapacida Interdisciplina instalacion
rio
Remitir a lz
DGAGPE . AC‘la a8
copia del acta insta _aglon
de instalacién enviaca
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Meta 2:
Gestionar a
la Direccin
General del

Archivo
General del Francisco

Poder Solicitud de Javier
Ejecutivo una capacitacion | Rodriguez
capacitacion Lozano

sobre el
funcionamien
to del Grupo
Interdisciplin
ario.

Correo electronico Capacitacion
brindada

7. Alcance
El presente Programa deberd aplicarse en el Instituto Guanajuatense para las Personas con
Discapacidad para consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el
Grupo Interdisciplinario, logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos

8. Entregables
Los entregables serdn los correspondientes a cada meta vy actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacion.

9. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
depender3d el logro de las metas.

9.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 20 servidores
publicos, distribuidos de la siguiente manera:
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Unidad Administrativa Ntimero de personas |
EMA o persona Coordinadora de Archivos - 1 i
Personal de apoyo en la Coordinacidon de 0
Archivos
Personas Responsables de Archivo de 25
Tramite
Personas Responsables de Archivo de 1
Concentracién

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

9.2. Recursos materiales
Actualmente el Instituto cuenta con computadora, estanteria, cajas de archivo, cajas de trasferencia
y papel Bond

9.3. Recursos financieros

El Instituto no asigna recursos Financiero para este departamento y si es necesario contar con
Recurso para la compra de Cajas de Archivo, Programas de cdmputo para facilitar ia trasferencia de
archivos entre dreas.

10. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacién arriba descrita
(Anexo 1 Excel)

11. Comunicaciones

La comunicacion entre:

a) El EMA o la persona Coordinadora de Archivos con la Direccidn General del Archivo
General del Poder Ejecutivo, y

b) EI EMA o la persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de
tramite y de concentracién, se hardn a través de: .

» Notificaciones mediante oficio

11
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» Correos electrénicos

» Reuniones virtuales y/o presenciales, segtin sea el caso

12, Reportes de avances
El EMA o persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de
archivo de trdmite y de concentracidn, los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

13. Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificard 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.

14. Administracion de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2023:

Objetivo Identificacién de riesgo Tipo de riesgo
Compartir los conocimientos | No contar con recursos financieros
necesarios a los servidores publicos | y materiales para realizar las
de INSTITUCION GUANAJUATENSE | capacitaciones:
PARA LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD para la organizacién y » Equipo de computo
s . . Interno

conservacion de sus archivos de » Instalacion de red a
tramite y concentracion. internet

» Cdmara web

» Gasolina

¥» Vehiculo
Impulsar el manejo uniforme e » No contar «con un
integral de la administracién de Coordinador de Archivos
documentos para dar cumplimiento a al interior de cada sujeto
la normativa archivistica. obligado

» Rotacién del personal
responsable de archivo de
tramite y de concentracién

»  Modificacion de
estructura \

» No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes

Interno / Externo

12



Instalar u operar el Grupo » No contar con todos los
Interdisciplinario, para realizar la titulares del Grupo
correcta valoracion documental. » No realizar las Interno
atribuciones plasmadas en
las Reglas de Operzcion

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) 2023 fue elaborado por el EMA o
persona Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular del Instituto Guanajuatense para
las Personas con Discapacidad.

Guanajuato, Gto., a 24 de enero del 2023.

FIRMA FIRMA
CORDINADOR DE ARCHIVO DIRECTOR DE ADIVIIE;JISTRACION

Francisco Javier Rodriguez Lozano EfluardoAlvgrez Hernandez

FIRMA

ANEXO 1
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023
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INSTITUTO GUANAJUATENSE PARA LAS PERSONAS CON
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Agosto Saptiembre Octubre Noviembre Diclombre

Indicador Muvng.._s._-o—” §1 52 §3 54 §1 82 €3 B4 1 82 63 84 §1 57 §3 84 51 82 53 54 51 62 83 S4 S1 52 S3 54 51 52 S3 54 §1 52 §3 54 51 62 §3 S4 ©1 S2 63 54 §1 82 §3 &4

_ INSTITUTO GUANAJUATENSE PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Compartir los conocimientos Analizar y elaborar el disefio instruccional .
necesarios a los servidores 1 de la capacitacion Progromede oy Mimero de ot ’ 2
publicos del [nstituto Meta 1: Capaciter en forma de
. Guanajuatense paralas | presencial ylo virtual al 95 % de . Francisco Javier | (istas e asistencia o capturas de | Archive de Tramite y
1| Copectactn | o con Discapidad | fos Responsables de Archiade | 2 Bindar a capacitacidn Rodriguez Lozano | pongal i
pera |2 organizacion y Tramite y de Concentracion. de forma
conservacion de sus archivos presencial ylo virtual
de tramite y concentracidn. 3 Evaluacion del curso Concentrado de los resultados.
Meta 1: Dar saquimiento a los 1 Identificar los informes de supervision s
infcrmes de supervisién de. remitides por la DGAGPE
Archivo de Trémitey | [ Solventer las recomencaciones en dichos Supenisiones para verificar avance Nimera de
Concentracion de la Direccion informes Francisco Jauier o cumplimiento L
General de Archivos del Poder Redriguez Lozano sohentadas
Ejecutivo 3 | Emitr respuesta sobre el avance o R
cumplimiento del informe en cuestion P
1 Elaborar un programa de supervision Programa de supervision
Meta 2: Verificer Ia correcta & = 2
integracidn de los expedientes | Rewiear [ nn.“Hs integracién ._M los Francisco Javier Reportes alas unidades Nimero de expedientes
generados de octubre del 2018 a aﬁ&«:ﬁ<ﬂm:ﬂ“§5 edebs | podiguez Lozano administrativas organizades
diciembre del 2022
Ferlncimieno g | e e manei uome Remiti 2 la DGAGPE un informe bimestral ,
pr & integral de la administracion 3 sobre el avance del resultado de las Informe enviado a la DGAGPE
2 ,as.nm.m Sm_w & de documentos para dar FUPONVIONES.
Archi cumplimiento a la normativa
s, archivistica 1| coecitaratos enaces de archivo g Listas de asistencia o capturas de b
Tamite pantalla de los participantes
N Supervisiones para verificar avance
2 Elaborar un programa de supervisién s curplimiento
ekt IR P ——
inventario documental awah e s i ;
expediente de octubre .vam 3| sobre el avance de los inventarios por | £ e _ﬁ_a_.soawmwwwz BB | e e s
diciembre 2022. imided adrainisiralivay afio Rodriguez Lozano jgades
Recopiler los inventario de todas las areas
4 que integran el Instituto Guanajuatense para nﬂw”.ﬂ%%,”“%ﬂ“h.
las Pesonas con Discapacidad y elahorar arsat Lo
i comsiado administrativas
o " . Concentrado de las solicitudes de.
St bedctarioc i et B tods las &reas de Izs unidades
administrativas
Salicitar  la Direccitn General del Archivo
1 | General del Poder Ejecutivo asesoria en la Corren electrénico
instalacién del Grupo Interdisciplinario
G Francisco Javier ¢ de instalacion del
Instaar u operar ¢l Grupo 2 Instalacion del Grupo Interdisciplinario Rodriguez Lozano Acta de instalacion Mnoﬂo_zinnnﬁ_sna
3 Interdisciplinario, para
3 w:ﬁ.i%ﬁﬂ.ﬁ ol realizar la commecta valeracion 5 :
Interdiscipinan soanen g, RemialaDAGFE cvldelaca Acta de instalacion envisda
Meta 2: Gestionar & la Direccion
General del Archivo General def Francison Javier
Poder Ejecutivo una capacit 1 Solicitud d 6 maﬁsa,ss”ﬁﬁ_s Correa electranic Capacitacidn brindada x
scbre el funcionamiento de|
Grupo Interdisciplinario.

CION DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO GUANAJUATENSE PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

m.é_w_hbg&zw:_é FIRMA DIRECTOR DE ADMI

Francisto Javier Rodriguez Lozano




