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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
Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el caracter esencial de
los archivos es garantizar una gestion 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.

El Instituto de Alfabetizacién y Educacion Bdasica para Adultos del Estado de Guanajuato, en lo sucesivo
INAEBA, es un organismo publico descentralizado de la Administracién Pdblica Estatal con personalidad juridi-
ca y patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacién, segin Decreto Gubernativo nimero 214
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 64, de fecha 22 de abril de
2005, Tercera Parte; mediante Decreto Gubernativo nimero 4 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato niimero 190, el 27 de noviembre de 2012, Segunda Parte, se reestructurd el INAEBA,
y finalmente mediante Decreto Gubernativo nimero 73, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato numero 13, de fecha 19 de enero de 2021, Segunda Parte, se determinaron las reformas
y derogaciones de diversas disposiciones del Decreto Gubernativo nimero 4 y la expedicién del Reglamento
Interior del Instituto de Alfabetizacién y Educacion Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato, vigente.

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 2 del Decreto Gubernativo nimero 73 por el cual se reforman y
derogan diversas disposiciones del Decreto Gubernativo nimero 4, el INAEBA tiene por objeto planeat,
promover, coordinar y realizar las acciones que se desarrollen para organizar e impartir la educacién
bdsica para personas jévenes y adultas, con base en la participacion y solidaridad social, a través de la
prestacion de los servicios de alfabetizacion, educacién primaria, secundaria, la formacién para el trabajo
y los demaés que determinen las disposiciones juridicas y los programas aplicables.

En 2018, se otorgd el nombramiento como Encargado en Materia Archivistica del INAEBA al C. José
Roberto Ruiz Garcia, quien desde esa fecha tiene bajo su responsabilidad la promocién de las acciones
de gestidon documental y administracién de archivos, asi como la coordinacién de la operacién de los
archivos de trdmite y de concentracion, a través del desarrollo de programas, capacitaciones y asesorias

en materia archivistica.

A partir de 2021, el INAEBA cuenta con una estructura conformada por una Direccién General, ademds de las
siguientes unidades administrativas: Secretaria Particular, Coordinacion de Desarrollo Institucional, Direccién de
la Consejeria Juridica, Direccién de Administracién, Direccidn de Tecnologias de Informacién y Conectividad,
Direccién Académica, Direccién de Planeacion y Enlace Regional, Direccién de Control Escolar y Certificacién,
y Organo Interno de Control; a través de estas unidades se otorga el cabal cumplimiento de sus atribuciones, y
desde esa fecha, se encuentran establecidos objetivos, metas y actividades en el Programa Anual de Desarrollo

Archivistico de cada anualidad.
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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 entré en vigor el 15 de junio de 2019, y en su T[TULO 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.

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

2. Marco normativo

+ Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.

+ Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos derivados de
la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, NUmero 176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del

2007.

+ Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 27,

Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

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

+ Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio del 2018.

« Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, Nimero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.
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» Decreto Gubernativo ndmero 214 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato numero 64, de fecha 22 de abril de 2005, Tercera Parte (decreto de creacién del

INAEBA).

+ Decreto Gubernativo nimero 4 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato numero 190, el 27 de noviembre de 2012, Segunda Parte (reestructura del INAEBA).

« Decreto Gubernativo nimero 73, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato numero 13, de fecha 19 de enero de 2021, Segunda Parte, (reformas y derogaciones de
diversas disposiciones del Decreto Gubernativo niimero 4 y la expedicién def Reglamento Interior
del INAEBA, vigente).

3. Desarrollo

Desde el 2018 esta Institucion, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, ha realizado las
siguientes acciones:

» Capacitar y asesorar al personal del INAEBA.

 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 administracién estatal 2012 a la fecha.
» Organizar los archivos de trdmite y de concentracién, de conformidad con la normativa aplicable.

» Supervisar la correcta integracién de los expedientes.

+ Procurar la instalacién del Grupo Interdisciplinario.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los sujetos
obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido,
asi como la organizacién, conservacién y el buen funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, de
tal manera que en el INAEBA 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
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 capacitacién a los servidores publicos de los sujetos obligados para que tengan
un conocimiento homogéneo, béasico, actualizado y completo sobre gestién documental y administracion de
archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un conjunto de
procesos y actividades, orientados a mejorar y 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, organizacién y conservacién 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 plblicos del INAEBA para la organizacién
y conservacion de sus archivos de trdmite y concentracién.

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

= Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracién documental.

6. Planeacion

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

INSTITUTO DE ALFABETIZAGION Y EDUCACION BASICA PARA ADULTOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO

J Analizar y elaborar el disefio ins¥uccional de la Programa de capacitacin

Comparir los conocimienbs capaciacién Nimero de
necesarios a los servidores Meta 1: Capacitar en forma Responsables de
I - ublicos del INAEBA para la esencial y/o viruial al 100 % d ] i isBnCi Archivo de Tramile
1 Capadacitn organizaciOn y conseeroién de erespons);gles"d: Aarchivo <;e K Brindarilalcapaciacion dsé iober UECarcR Llsizntl:st;s:;:i:rs;):g:ss de 02’:09:"3[;0': ’
sus archivos de rdmile y Tramile y de Concantracion ilados de forma

conceniracién presencial y/o viral

3 Evaluacién del curso Concankrado de los resulados
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i 3 [enttear fos inires de supervision remidos por la —
Msta 1: Dar seguimiento a los DGAGPE
informas de supervision d i . N . (] ifca .
o . S ,e GIELT 2 | Solventar las recomendaciones en dichos informes Suporypcn par:a Yyikaravance o Numero de
de Tramile y Concentracion de la . " .
A . José Roberlo Ruiz Garcia . observaciones
Direccion General de Archivos del
= ” solventadas
Poder Ejecutivo Emifr respuesta sobre el avance o cumplimienlo del
3 . . Respuesla
informe en cuestdn
1 Elaborar un programa de supervision Programa de supervision
Meta 2: Verifcar la correcla s
integracién de los expedienles Revisar | @ integracion de | dienle: Slinsto e
9 B 2 O a0 S acOn LB I0S| XD ESH] José Roberlo Ruiz Garcia Reporles a las unidades administratvas expedienles
generados de octupre del 2018 a elaborar un reporte de los resullados orqanizados
diciemore del 2021 K
3 Remitir a la DGAGPE un informe blmestfall sobre el Informe enviado a la DGAGPE
avance del resullado de las supervisiones
) A d
1 Capacitar a los enlaces de archivo de ramite g OEER eI lca.pturas B
pantalla de los participantes
Meta 3: Elaborar y/o achializar el ” Supervisiones para verifcar avance o
i . 2 Elaborar un programa de supervision -
invenlario documenlal por cumplimienin .
N Inventarios de las
expedienle de octubre 2018 a unidades
diciembre 2021 , Remmrda I?OD.GAG';E‘UH |nbrm§db|;nezwa.l ‘s<;br: el iFoTeTeBYaTETE v atoRE adminisratvas
avance de tos Invenirios PD[ unidad admenistabva y DGAGPE
ano
4 Recopilar los inventario de todas las areas que Concentrado de los inventarios de Iodas
Impulsar el manejo unibrme e integran el INAEBA y elaborar un concentrado las frias de las unidades administralvas
. Fortalecimiento del Sisema inlagral de la administracion de
2 \ Archi documentos para dar _ . " o . ) N
Inshurcional da Archivos curnplimiento a la normaiva 1| Indicar el periodo de recspcion de soliciuides para Ofclo de periodo de recepcion de.
archivisica translerencia primaria de expedienies solicitudes para ransferencia primaria
2 Solicilar fecha de recepcion de expedientes en el Olicio de solicilud de recepcion de
archivo de concentracion expedientes
Meta 4: Alender las solicitudes de Cotejo de documentacion contenida en las cajas con Porcentaje de
transferencias primarias al archivo | 3 la descripcion de expedientes delinventario Formato de supervision archivistica transferencias
de concentracion documental José Roberlo Ruiz Garcia aendidas
4 Indicar fecha en que se deber'én entregar las cajas e
con los expedienkes
" " d ion de i
5 Recepcion de expedientes Acuse de recepcién de transferencia
primaria
1 Solicitud de préstamo o consulla de expedientes Correo electronico
Remilir por correo electrénico el vale de présamo y pars
. Correo el N
Meta 5: Alender las soliciudes de G consulta prellenado f120/ekoloncy Porcenlaje de
préstamo y consulla de expedienles lefindes de Préstamo
resquardados en el archivo de de Expedientes
concentracion ’ . ib istro d lal alendidas en tempo
3 Enfrega del expedienles y registro en el libro Libro de registo de présiamos y P
consulias
4 Devolucién del exped\er?!e al archivo de Vale tesiado con leyenda “Devuelio”
concentracion
1 Instalacion de! Grupo Interdisciplinario Acla de inslalacion
N i Instalar u operar el Grupo . .
3 Funuonan'lfen‘w‘dellGrupo Interdisciplinario, para realizar la Met,a 1 !nslz?lar el Grupo José Roberk Ruiz Garcia Ac!a.de msla.laqo.n d?‘
Inkerdisciplinario » Inerdisciplinario del INAEBA Grupit Inkerdisciplinario
correcla valoracion documental
2 Renitir a la DGAGPE copia del acta de instalacion Acta de inslalacion enviada
. Instituto de
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7. Alcance

El presente Programa debera aplicarse en el INAEBA para consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos y operar el Grupo Interdisciplinario, logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

8. Entregables

Los entregables serdn los correspondientes a cada meta y 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, dependera el logro de las

metas.

9.1 Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacidn, se cuenta con 46 servidores publicos
(porque el EMA y el responsable del archivo de concentracién es la misma persona), distribuidos de Ia
siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas

EMA o persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de 1
Archivos

Personas Responsables de Archivo de

Trdmite &4
Personas Responsables de Archivo de 1
Concentracidén

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

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con los bienes y materiales
suficientes y necesarios asignados por la Direccién de Administracién del INAEBA.

9.3 Recursos Financieros

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se trabaja con el presupuesto
asignado a la Direccién de la Consejeria Juridica del INAEBA, unidad administrativa responsable del
cumplimiento de las obligaciones en materia de archivo.

Instituto de
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10. Cronograma de actividades

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

11. Comunicaciones

La comunicacién entre:
a) El EMA o la persona Coordinadora de Archivos con la Direccién General del Archivo General del

Poder Ejecutivo, y
b) El EMA o la persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de tramite y de

concentracion, se hardn a través de:
- Notificaciones mediante oficio

. Correos electrénicos

« Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso

12. Reportes de avances

El EMA o persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de archivo de
tréamite y de concentracion, 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 alguin 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 implementacion del PADA 2022:

Objetivo Identificacion de riesgo  Tipo de riesgo

. . No contar con recursos financieros y
Compartir los conocimientos | materiales para realizar las capacitaciones:
necesarios a los servidores

publicos del INAEBA para la
organizacién y conservacion
de sus archivos de trdmite y
concentracion.

« Equipo de cémputo
+Instalacién de red a internet
+ Cdmara web

« Gasolina

«Vehiculo

Interno

000 ol
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« No contar con un Coordinador de
Archivos al interior de cada sujeto
) o = obligado

gwtegral de la administracion | Rotacién del personal responsable de Interno/ Externo
e d.oc'umentos para ‘?'a' archivo de trdmite y de concentracién
cum!allm]ento a la normativa « Modificacién de estructura
Righivistical « No contar con recursos materiales y
financieros suficientes

Impulsar el manejo uniforme e

« No contar con todos los titulares del
Grupo

« No realizar las atribuciones plasmadas
en las Reglas de Operacién

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

Interno

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) 2022 fue elaborado por el EMA o persona
Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular del Instituto de Alfabetizacién y Educacién
Bdasica para Adultos del Estado de Guanajuato.

Ledn, Gto., a 28 de enero de 2022,

FIRMA | IRMA
. v
José Roberto Ruiz Garcia Fusebio Vega Pérez
Encargado en Materia Archivistica del INAEBA iréctor General del INAEBA

000 grof=™
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2022

ANEXO 1

INSTITUTO DE ALFABETIZACION Y EDUCACION BASICA PARA ADULTOS DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022

GSOYINAEBAW

o1 _. = = ithud - = ip 1 i — = WIS
Anakzar y elaborar o dseiio nstuconal e I o
t Progr paciadion
| Compark ks conocaments pacon ama de ca Nimero de
necesaos a bs servidores. Mata 1: Capaciter #n orma
= . sthosn ol INAZES sl | prosencetylo vrial al 100 % e A Livas e prisenc Archwo de Trime y
- Capactacia i d 3 3 de enisnca o caplras de
|_r apacea § Archwo de Brndar fa capaciacén José Roberd Ruiz Garca pantaks e fos parkchan Concenkacsn
s archivos de ame y Tramte y d» Conoe [
@ncenvadtn presencl y'o v
3 Evakiacsn del o Conceniado de bos resiizdos
|
= | Kentiza os ribrmes oe supervstn remios por =
Mats 1: Dar seguinmn 3 bs DGAGPE
ribemes de n de Archvo |- > SUpRSoneS para verdar avance o .
o Tram y C deh 2 Solvenbr arc - Numaro de
Frwiae Genar o dn Aychiesa o] @ solventada:
Poder Eparko 5 | Emte respuesi sobre o avance o cumpimiants del s enadas
b on cugsion b
1 Elaborar un programa de supervisén Programa de suparvagn
Meta 2: Verdear b corrects Fo
iegractn de bos expedenes Revisar b cormecs mingracon ds ks expadrniesy R § .
aoneanios deocbre g 2018 | & e José Roberb Ruz Garca Repores 2 bsuritades admmustabvas | espedienes
doembre del 2021 Srganzaos
Remit a2 DGAGPE un mrre bimesral sobre el
) emviodo
= avance delrasuado de 3 suporvones i I
Lesms de asisenaa o caphiras de
| 1 Capactr 3 kos enlacas de archivo de Yamie paniala de bos partpanks
Mata X: Elaborar y/o acuskzar of . - Supervisones para verdcar avance o
mentro documenalpor | 2 SRR I A e cmpimend nveniaros de las
| expedien de ocibre 2012 3 ": p
doemore 2021 P 213 DOAGEE ke bt sokin sl e
| 3| avance de los mvenaros por unidad admmsraive y b e Svme Siatoa k) ik atizs
DGAGPE
ano
4 Recopiar los mvertare de bdas las Areas que Concentado de Ibs nvenbros de bdas
. P — ibgran ol INAEBA y elaborar un concaniado s e o s reates st
= &
documenios para dar
Instuconal de Archivos. m“:’mB ;| o el pamda de recepcion de sobctides para Dox 58 pagvido 18 Teamscen =
e wanskrencia prevans de eapechenes cokciies para Fansrenca prmara
5 | Sobor bcha de recopen de expedenes en el Oleo de soiiue de recps de
areiwo de concenracion etpedinis.
LRI p—— Comp ée doamenaciin olentda en s cais con Porcertag de
 arch : Ll o evremrn Formem i g v arshisai Fangiecencias
A= documental José Raberb Ruz Garcia aendilas
Indicar cha on que se deberan enkegar bs cajas
4 nos exped Correo elecronco
5 R e s ‘ﬂ.'tr“::;;:'m
t | Sobcitd de préstamo o connuta de expedenes Correo elecrbrico
Remir por correo elect 6 el vale de préstimoy
[ ————— nsia predenado il Porcenaje de
orésama y consula de sxpedenies CEPRE T
| resquardados en el archva de de Expedienns
T ENG: L]
@ncentaatn § Enioga delexpecianiesy regsto e aliro Lbro de registo de presrosy | akndidas en lampo
consutas
: Davohuctn del expediene 2 arhro de Vel s on kyenda Devecls”
| @ncenkacdn
|
¥ nassszn 3¢ Gt MmpSmins Acta do malscibn
s operar i e § .
- Fumrf:.;unnwem_ tifillc-altl In::z 1 Ins&d:lﬁrAuEp;A oo e Aco de nsblacn oo
U S —— Heoxn rdecpiraro
2 | Romir 31a DGAGPE copiadol acta de msilacen Act de nsitactn envisda

Pagina 11 de 11



