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Presentacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos obligados
gue cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electronico 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 econdmicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; asi.como los programas de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacién, administracién, 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, fraccidn Ill, de la Ley General de Archivos
y articulos 25, 26 y 29, fraccidn Il de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta Area
Coordinadora de Archivos del Instituto de Alfabetizacidn y Educacién Basica para Adultos del Estado
de Guanajuato, 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 organizacion del archivo
institucional, el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y contribuyendo a la
actualizacion normativa de este sujeto obligado, asi como a la formacidn 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 informacién, asi
como los responsables de las unidades de correspondencia, de archivos de tramite y concentracion,
que integran del Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Estado de
Guanajuato.
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Glosario

CADIDO: Catalogo de Disposicién 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.

q

SQY

INAEBA

UAP: Unidades Administrativas Productoras del Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para

Adultos del Estado de Guanajuato.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacion de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion 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 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.

De acuerdo con la Declaracion Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria; conservan un patrimonio Gnico 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 informacién que garantizan la seguridad y
la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucidn 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 administracidn de este sujeto obligado estd 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, del
Instituto de Alfabetizacion y Educacién Basica para Adultos del Estado de Guanajuato, en lo sucesivo
INAEBA, tiene la obligacion de conservar los documentos de archivo como registro material que da
testimonio a las actividades realizadas por las personas servidoras publicas que del Instituto de
Alfabetizacion y Educacion Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato, 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 del Instituto de Alfabetizacién y Educacion Bésica para Adultos del Estado de
Guanajuato, busca como dindmica innovadora aplicar précticas exitosas de impacto institucional,
generando asi un sistema de gestién documental gubernamental, clasificando, ordenando vy
conservando sus documentos de archivo para que conste como datos del quehacer institucional
realizado, como muestra del pasado, presente y futuro de la evolucién del Estado de Guanajuato;
lo cual, ademas, facilitara el cumplimiento de este sujeto obligado en materia de transparencia,
rendicién de cuentas y eficacia en sus procesos sustantivos y adjetivos, tal y como se establece en
el presente PADA 2024.

El Instituto de Alfabetizacion y Educacién Basica para Adultos del Estado de Guanajuato, es un
organismo publico descentralizado de la Administracidn Publica Estatal con personalidad juridica y
patrimonio propio, sectorizado a la Secretaria de Educacion, segin Decreto Gubernativo niumero
214 publicado en el Periddico Oficial del GobierE del Estado de Guanajuato nimero 64, de fecha
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22 de abril de 2005, Tercera parte; mediante Decreto Gubernativo nimero 4 publicado en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 190, el 27 de noviembre de 2012,
Segunda Parte, se reestructuro el INAEBA; y finalmente mediante Decreto Gubernativo nimero 73,
publicado en el periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 13, de fecha 19 de
enero de 2021, segunda parte, se determinaron las reformas y derogaciones de diversas
disposiciones del Decreto Gubernativo numero 4 y la expedicion del Reglamento Interior del
Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato, vigente.

De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 2 del Decreto Gubernativo numero 73 por el cual se
reforman y derogan diversas disposiciones del Decreto Gubernativo nimero 4, el INAEBA tiene por
objeto planear, promover, coordinar y realizar las acciones que se desarrollen para organizar e
impartir la educacidén bdsica para personas jovenes y adultas, con base en la participacion y
solidaridad social, a través de la prestacidn de los servicios de alfabetizacidn, educacion primaria,
secundaria, la formacion para el trabajo y los demas que determinen las disposiciones juridicas y los
programas aplicables.

A partir de 2021, el INAEBA cuenta con una estructura conformada por una Direccién General,
ademads de las siguientes unidades administrativas: Secretaria Particular, Coordinacién de Desarrollo
Institucional, Direccién de la Consejeria Juridico, Direccion de Administracion, Direccidon de
Tecnologias de Informacién y Conectividad, Direccion Académica, Direccion de Planeacién y Enlace
Regional, Direccién de Control Escolar y Certificacién, y Organo Interno de Control; a través de estas
unidades se otorga 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.

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, misma que en
suTITULO 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 elaboracion 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 de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato,
del cual derivé una persona Encargada en Materia Archivistica, 01 un responsable de unidad de
correspondencia, 47 cuarenta y siete responsables de archivo de trdmite y 01 un responsable de
archivo de concentracion.

Asimismo, se logrd la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos del-
Instituto de Alfabetizacion y Educacién Bdsica para Adultos del Estado de Guanajuato: CGCA,
CADIDO y GAD, validados el 05 de agosto de 2021, y la actualizacién de los formatos archivisticos
aplicables en la materia.

A efecto de cumplir con la obligacién sefialada enlel 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
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legislaturas de cada entidad federativa deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con la
multicitada Ley, se public la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020 en el
Periodico Oficial del Gobhierno del Estado de Guanajuato niimero 139, Segunda Parte, entrando en
vigor al dia siguiente de su publicacién; 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
ntimero 139. 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.

Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que este Instituto de
Alfabetizacién y Educacién Basica para Adultos del Estado de Guanajuato, 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 expresion mas completa del quehacer cotidiano del Instituto de Alfabetizacion y
Educacion Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato, constituyéndose en un elemento
fundamental para la transparencia, acceso a la informacidon y rendicion de cuentas a los
guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCAS del Instituto de
Alfabetizacién y Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato, y en cumplimiento a la
legislacion 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:

» Criterios Generales para la Organizacidn de los Archivos, publicados en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.

» Criterios y Lineamientos en materia archivistica para elaboracién de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Niumero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.
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» 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,
Namero 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, Numero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018.

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

» Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, NiUmero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

» Decreto Gubernativo niimero 214 publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato nimero 64 de fecha 22 de abril de 2005, Tercera Parte (decreto de creacion
del INAEBA).

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

» Decreto Gubernativo niumero 73, publicado en el Peridédico 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 nimero 4 y la expedicion
del Reglamento Interior del INAEBA, vigente)

3. Justificacién

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 tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal
electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

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, bésico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracién de archivos.
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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, organizacidn 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 informacidn de
las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de transparencia
comunes del Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato

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

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA del Instituto de Alfabetizacidn y Educacién Bésica para Adultos
del Estado de Guanajuato, para que sus UAP arganicen sus documentos de gestion, 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 administracién 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 de
Alfabetizacion y Educacion Bdsica para Adultos del Estado de Guanajuato, para la
organizacion y conservacion de sus archivos de tramite y concentracién, asi como para la
identificacion del posible archivo histérico;

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

e Operar el Gl, para realizar la correcta valpracién documental;

* Capacitacion a los integrantes del Gl del |nstituto de Alfabetizacién y Educacidn Bésica para
Adultos del Estado de Guanajuato para su correcta operatividad;
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Elaborar y/o actualizar los ICCAS del Instituto de Alfabetizacion y Educacién Basica para
Adultos del Estado de Guanajuato: CGCA, CADIDO, GAD e Inventarios Generales, de
transferencia primaria y bajas documentales, a efecto de propiciar la organizacion,
administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos;

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

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

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

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

Homogeneizar los procesos de organizacion de acervos documentales en las UAP;

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

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

Garantizar el acceso a la informacién publica, la transparencia y rendicion de cuentas; y

Difundir en el Instituto de Alfabetizacién y Educacién Basica para Adultos del Estado de
Guanajuato la normativa aplicable para la correcta disposicion, resguardo y conservacion de
la documentacién institucional.

5. Desarrollo

El Instituto de Alfabetizacion y Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato ha realizado
trabajo archivistico a través de las siguientes lineas estratégicas:

Capacitar y asesorar al personal del Instituto de Alfabetizacién y Educacién Bdsica para
Adultos del Estado de Guanajuato;

Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica;

Conformar el Sistema Institucional de Archivos;
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e Ordenar de manera légica y cronoldgica los expedientes de la administracion estatal 2018 a
la fecha;

e Organizar los archivos de tramite y de| concentracion, de conformidad con la normativa
aplicable;

e Supervisar la correcta integracion de los expedientes, y

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 organizacién, conservacién 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. Planeacidn

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 de Alfabetizacién y Educacion
Bdsica para Adultos del Estado de Guanajuato:

& Y
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO 10 = ’-_ =Nz
Blvd. Delta 201, Sexto Piso, Col. San José de Santa Julia | Ledn, Gto. México | C. P, 37530 Tel. (477) 148 12 60 s alp o 0
Lada sin costo 800 746 23 22 / www.inaeba.guanajuato.gob.mx | f €@ W soyinaeba ‘2}’_ \e & j K



i

Grandeza de México

Instituto de
Alfabetizacion

y Educacién Bésica
para Adultos

Lines estrategica

pEme
o

JUANAJU

FOS DE GRA>

2024

ATO

IDEZA

A 200 ANOS DE LA INSTALACION DEI
PRIMER CONGRESO CONSTITUYENTE DE GUANAJUATO

Anaizar y slazorar el deedo nstuccoons! de s
cagscmonn

SOY
<JiNAEBA

1 Progr
Compart 105 conomments. T o o Himera da
necesarcs n b servicores Meta 1: Capacmr en brma o
pibicos del INAEBA para | presencal yio vetisl ol 100% de | Archwo de Trame
c Mouis, isis de ssEBNca 0 capistes de| ¥
apaniacon P e prwspred B Brindar ls capomcsn Persona Coordnadors de ATchics skt ey Corcabika
S archwos de rame y Trimve y de e bima
eancenTactn | presencal yio vrval
k] Evakactn de curso Concentado ds los resundos
" Persons C A
1 Ocios de nombramients
Mem 1 Inssinadn yio scusizedn P Tikar 68 18 UAP Himero de nisgranies
ol SIA del SIA
Persona Coordnadors de Archios y
2 Elaboracon y m‘m@awq«su Tadar dol Drecoro scuusizads.
3 Eabora unprograma e mpervmin Carreo mén-mva conccment de
Meta 2: Veriicar of avance en s Himero de
Revmat la correcn inmgracer o los sxpedents y Repories de supervsion 8 s undades.
am'n-m-wwna 2 s, Parsona Coordnadors de Archios Arsachisse s ;mn

nwgraidels

Remi o la Dreccion de Desarrolo Archw sico
Eswnl un nbrme bmestal tobre o svance osl
TeEIBO0 Ca ia% Supervisones.

Intrme envado & Is Dreccitn ce.
Desariois Archwisico Ectai

identica: qua ross PrOCUCEXER Ge I COCUMENBCSn
B
‘documenties de ocLtre de 2018 2 2024

Mata 3: Elsborar y /o scuaiear el
nweniro doaumensl por

Revear ol corect lenacd da s nvenanos y
SBDOAr N TepoTe de ks fesuipdos

‘expedente de ocLbre 2018 8 2024

Remi a ta Dreccin de Cesatrolo Archw sica
Estiisiun inbrme brmastal sobre sl svance e los
Nventiros por undad adTINETEN A y a0

Recopiar ks v entaro de DSt B Aress Qe
inegran el suieD DkGado y iEGrAr Un CNCENTACa

Impusar ol maneo unbrma &
e

Indesr ¢l parods de recepcdnde sckclides para
Fansbrenca prmaris de expedents

Solr focha de recepcidn dejexpadienes en el
archio e conceniactn

Meta &: Awnder las solciudes de

‘documenios para dat
cumpimient a ks normatva
e oica

Formiecment del Ssems
insiconsl e Archivos.

‘da concantacin

Coleg de documencon conenisa e lss coms con
s descrpodn de expecientss del nvenmro
Awcumennl

Persana Cootdinacor de Archivos

Incicar fecna an que te Saoerdn entegar las caiss
mhsmr

Recepcon do Ilﬂ*nh

Solcd de préshimo o consul de expedenes

Meta 5: Awmncer ias scicades o
présmmo y consum de expedenes |

Remir por confes elecrineo of vl de présmo y
consum prel

Ot de la Contdinachn de Archives.

Supervisones para verifcar avanca o
ainpamenD ivertos de s
unidsces
ke de avance envedo 8 la acinisratias
Drocon de Desarrolo Archwistco
Esunl
Concentadd de s venBros de bass
15 4ross de las unidades sIMNSTaNES.
Ot de periods de recepctn ce
SokiLIORS para Tanshrencia primaria
Ot de solctd de recepcitn de
epRCenes
7 Himero de
4 anstrercas
roven

Cormea slecréns yio oo

Acuse Ge tecepcon de Tanskrenca
prerara

Correa elecrénio y/u olca

Correa elecrénco yh okco

Towl de swicuudes de

resguardados en el archvo de ;x _,_\'b“_ aoet
concant acén
3 Entega del expedienies y regsto en el ibro RegsTo de présimos y consuls.
Devouctn del expeden®  archwa de
4 . .
‘ Vaie testdo con leyenda "Dev e’
|
Amncer y Car SegUIMIEND & 28 CONVOCDIES
Persona Coordnadora ds Archivos y Expeciens de solou para s
1 [emass por e AGE reisconacas cin s denmnscen
' 1 e -
e ou iar de la UA demnaasn documenl
Meta §: Promover ias sokoudes oe. | Himero de
Gestno tnal ce ta
aoamennotn sencass.
iden Heat documentecen con valcr sacUdITE Par Expadens de solcuud para
) Parsona Coordnadors de Ar
2 | promover s oo ranshrencas decuncarss sl 8 o rs do Ay, acamnscen conumen s
Arctwo Hetirco| Tansrenca seaundars
identicat y comuncar los nbimes 06 supervesn
1| eemicios por la Dreccién de Desariolo Archwisten Inbrmes. do suparvisn
Espul
Meta 7: Da seg. s
nibrmes de supery sin de Archwo
ce Trame y Concentacka de i Himero ce
Drecexin de Desarrodo Archwisien | 2 | Sowenmr yrect Periona ao Archwes Setsma dp armmeckn o wperveones
e i cosriacones
5 Emkmimuc\n-anmmm i con el repor el Cunpisment de
e en cueckin a3 observacones
Rechr ia capsomotn Y maneo
1 - Pt ol ey o Convoatra y ksh de assienca
ssema
Mew B implementcain s SIGAP ST et Expedents
(Smwma - rov Ti Caplrados on &
Geston Documensl) ey SIGAP.

Irpemennotn 8l merer el sk cokgaa

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO

Bivd. Delta 201, Sexto Piso, Col. San José de Santa Julia | Ledn, Gtd. México | C. P. 37530 Tel. (477) 148 12 60
Lada sin costo 800 746 23 22 / www.inaeba.guanajuato.gob.mx | f

11

W soyinaeba




\
ﬁ GUANAJUATO
14
instituto de ‘)‘@ sSoY

\ i 5
Rrsicocin LN\N <JiNAEBA

Grandeza de México  para Adultos
2024

A 200 ANOS DF LA INSTALACION DEL
PRIMER CONGRESO CONSTITUYENTE DE GUANAJUATO

Meta 1: Inslar ¢l Grupo : Realzar sesiones ordnars del Grup iG] Ack de sesisn del Gripo Nimero de Sesiones
Operar el Grupo Inerdscpinanc del et igads Interdscpigaro = Inerdecpinare. celebradas

naonament del Grupe | nkrdacpinano. para reaiear

Inbrdscpinane | elbarantin yio actiakzacen de

s 1CCAS
Men 2 Elsborar ylo schiaizar
Ach de vericanen & ICCAS (CGCA,
ICCAS 2 Realzar enkevisias y vsias de nspecodn Titsiates de las UAP CADIOO, GAD) ICCAS vaidados
| Comuncar ol nerior del susioigads s drecrices
v de nsumos do | Ener 3 23 drectoas emicas | Mata 1: Akrder an by brma J emidss por @ AGE Coruncacte oical e
fonsmty pre por el AGE paralsentega | los requermenios de nirmacitn y Persona Coordnadora de Archivos y b iacts
e 218 2024 | (€<P%n e b smnatactn | dossmenboin ko por o Tl dela UAP ek
- publca actual AGE A 1
- 2 E"“""""W‘p:::‘;‘“‘"‘“””m Ofon ds cumpiment del susb cbigada

6.1. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse a todo el personal servidor publico del Instituto de
Alfabetizacién y Educacién Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato 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 concentracion, 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 Planeacidn.

6.3. 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,

recursos humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependera el logro de las metas.

Por ello, para la implementacion 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
de Alfabetizacion y Educacidon Basica para Adultos del Estado de Guanajuato.

Asimismo, se continta con la aplicacién de buenas practicas en materia archivistica, con el objetivo
de replicar las actividades archivisticas exitosas al ihterior del Instituto de Alfabetizacion y Educacion
Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato, en el resto de las UAP.
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6.3.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 49 servidores
publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacidn de 0
Archivos
Personas Responsables de Archivo de Tramite 47
Personas Responsables de Archivo de 1
Concentracion

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

6.3. 3. Recursos financieros

En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta el Instituto de Alfabetizacién y Educacion
Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato, para los trabajos en materia archivistica, forman
parte de los recursos que se les asignan para el gasto de operacion general.

6.4. Tiempo de implementacidn

6.4.1 Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacion descrita en supra
lineas (Anexo 1, Programa Anual de Desarrollo Archivistico).

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estara sujeto al presupuesto asignado a este
Instituto de Alfabetizacién y Educacién Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato.

6.5. Costos
El Instituto de Alfabetizaciéon y Educacién Bésica para Adultos del Estado de Guanajuato 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.

I

El Area Coordinadora de Archivos trabaja con el pre‘lsupuesto asignado en forma global.
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En esa tesitura, ademads del recurso financiero brindado a cada UR de manera general y no especifica
para los trabajos técnicos archivisticos, se del:#e 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. |

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

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

b) La persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de tramite y de

concentracion, se hardn a través de: ‘l

1

e Notificaciones mediante oficio.
e Correos electrénicos.
e Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

1.1 Reportes de avances

La persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de archivo de
tramite y de concentracién, 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 algun 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.
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion, andlisis 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:

Objetivo
Compartir los conocimientos
necesarios al personal servidor
publico del Instituto de
Alfabetizacion y Educacidn Basica

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

Tipo de riesgo

para Adultos del Estado de e Equipo de computo Interno
Guanajuato para la organizacion y e Instalacién de red a internet
conservacion de sus archivos de e (Camaraweb
tramite y concentracion. ® Gasolina
e Vehiculo
* No contar con un Coordinador
de Archivos al interior de cada
sujeto obligado
Impulsar el manejo uniforme e e Rotacién del personal
integral de la administracién de responsable de archivo de
e 2 B = Interno / Externo
documentos para dar cumplimiento a tramite y de concentracion
la normativa archivistica. e  Modificacidn de estructura
e No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes

Instalar u operar el Grupo

No contar con todos
titulares del Grupo

los

Interdisciplinario, para realizar la
correcta valoraciéon documental.

No realizar las atribuciones Interno
plasmadas en las Reglas de

Operacion
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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 de Alfabetizaciony
Educacion Basica para Adultos del Estado de Guanajuato.

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

g
o
e
s L //\.
FIR
Anibal Hernandez Mendoza José Jeslis Correa Ramirez

Director de la Consejeria Juridica Director General
del INAEBA del INAEBA
|
i
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Analizar y elaborar el disefio instruccional de la

Programa de capacitacion

Fortalecimiento del Sistema
Institucional de Archivos

Impulsar ¢l manejo uniforme e
integral de la administracion de
documentos para dar
cumplimiento a la nomativa
archivistica

Meta 1" Instalacion y/o actualizacion

oficiales para la conformacién dell SIA

Titular de la UAP

Compartir los conocimientos: capacitacion Humero de
NBCesancs a los servidores Meta 1: Capacitar en forma
Capacitacion PROI08 N RVEBA pae | pravencie :r’zl;::' :Q 1:::;;&;; " Brindar a capaciacion Persona Coordinadora de Avchivos | Minutas, listas de asistencia o capluras Ni‘fwv de Tmml‘?ﬂ ¥
sus u:hmy:smnrmley yde i i do forma
b 3 Evaluacion del curso Concentrado de los resultados. s
1 Designacion yfo ralificacion de nombramientos Persona Coordinadora de Archivos y Oficios de ——

Nimero de infegrantes

Indicar fecha en que se deberan enfregar las cajas con
los expedientes

Recepcion de expedientes

Meta 5: Atender las solicitudes de
préstama y consulta de

Solicitud de préstame o consulta da expedientes

Remitr por comeo elecronico el vale de préstamo y
consulta prelienado

resguardados en el archive de
concentracion

Entrega del expedientes y registro en el kbro

Correo electranico yio oficio

Acuse de recepcion de ransferencia

del SIA
Persona Coordinadora de Archivos y
2 Elaboracion y actualzacion de drectorios del SIA Titular del sujeto obligado Directorio actualzado
1 Elabor % Cormeo electronico de conocimiento de
a un programa de supervision 5
Mot & Verlficw ol o on B Revisar la ta int ion de los expedientes Reportes de supervision a las unidades | Numero de expedientes|
organizacion de los archivos de 2 el conicuiology: ¥ Persona Coordinadora de Archivos
wramile elaborar un reporte de los resultados P
Remitir a la Direccion de Desarolio Archivistico Estatal|
Informe enviado a la Direccion de
3 | un informe bimestral sobre el ?Jancedel resultado de D o Archivistico Estatal
las supervisiones
Identificar qué dreas producloras de la documentacion
1 estan pendientes de actualizar inventanos Oficio de la Coordinacion de Archivos
documentales de octubre de 2018 a 2024
Revisar el carecto llenada de los inventanos y Supervisiones para verificar avance o A ol ] bl ) b
Meta 3: Elaborar yfo actualzar el | 2 elaborar un reporte o los resultados cumpmiento Iventarios de les fois -+ I
inventario [ T
de ochubee 2018 2 2024 Remitr a la Direccidn de Desarrollo Archwvistico Informe do avance erieds 8 1o D adminisbativas
3 Estatalun informe bimestral sobre el avance de los 4o D istico Estatal
inventarios por unidad administrativa y afio
4 Recopilar los inventario de lodas las dreas que Concentrado de los invenlanos de lodas
integran el sujeto obligado y elaborar un concentrado las dreas de las umidades administrativas
1 Indicar el parioda de recepcion de solicitudes para Oficio de periodo de recepcion de
transferencia prmania de expedientes solicifudes para transferencia primaria
2 Solicitar fecha de recepcion de expedientes en el Oficie de solicitud de recepcion de
archivo de concentracion expedientes.
Meta 4: Atender las solicitudes de Nimero de
(i e s alarchvo de| 3 Cotejo de documantacion contenida en las cajas con la Vansferencias
" t Persona C da Archivos
concentracién alendidas

primaria
Coreo electronico yiu oficio
Cormeo electronico ylu oficio
Tolal de solicitudes de
préstamo y consulta de
Expedientes atendidas
Registro de préstamos y consultas
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del o al archivo de

Vale lestado con leyenda “Devuelto®

Atender y dar seguimiento a las convocalorias emitidas|
por el AGE relacionadas con la dictaminacitn de

Persona Coordinadora de Archivos y

Expediente de solicitud para la

S Titular de la UAP dictaminacion documental
Meta 6: Promover las solicitudes de Numero de
dictaminacién de destino final de la
documentacién atendidas
Identificar documentacitn con valor secundario para Expedients de sclicitud para la
2 | promaver las de iranslerencias socundarias ol Archivo| 77070 Coordinadora da Archivos y dictaminacién documental da
Titular de la UAP
Historico fransferencia secundaria
Identificar y comunicar los informes de supervision
1 emitidos por la Direccion de Desamolio Archivistico Informes de supervision
Estatal
Meota 7: Dar alos
informes de supervision de Archivo
de Tramite y Concentracion de la " Numera de
Dreccion de Desarrollo Archwvistco | 2 | Solventar las cbsecvacionesy Persana C: de Archivos nloqme d schyentacy da supervisiones
Estatal SRS VeCoON solventadas
3 Emitr elavance o del Oficio con e reporte del cumplimiento de
informe en cuestion las observaciones
1 Recibir la capacitacion para el uso y manejo del o —
sistenma
Meta 8 Implementacitn de SIGAP P o de Archivos, Expedientes
(Sistema para la T capturados en el
Gestion Documental) proveedar y SIGAP
2 Implementacion al interior del sujelo cbligado SIGAP
Meta 1 Instalar j’uwﬂ‘Gﬂ.m 1 Realizar seswum?sm!wdelﬁm;n Integrantes el G.1 Acta do dol G nter . Nimero de Sesiones
.| Interdisciplinario def citiuis obigads Interdisciplinario celebradas
: Operar el Grupo Interdisciplinario,
| Funcionamiento del Grupo
Inter ads para realzar la elaboracién y/o
actualizacion de los ICCAS
Meta 2. Elaborar yfo actualizar
Acta de verificacion e ICCAS (CGCA,
ICCAS 2 Realizar entrevistas y visilas de inspeccion Titulares de las UAP CADIDO, GAD) ICCAS validados
Comunicar al interior del sujeto obligado las directrices .
Atendar a las directrices emitdas| Meta 1: Atender en tempoy forma | ! emitidas por ol AGE Comunicaciin olicil
Integracion de insumos de Lt & Himero de
enkega 6nda la por el AGE para la entrega los de ¥ Persona da Archivos y
B acminist 2018.- 2024 | "ECEPEION de la administracion documentacion solicitados por el Titular de la UAP ale
i plblica actual AGE Reportar en tiempo y forma el cumplimiento solicitado

por el AGE

Oficio de cumplimiento del sujelo abligado




