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EDUCACION

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, deberan elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del gjercicio 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 definira
las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnolégicos y operativos
disponibles; asi como los programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la
informacién 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, fraccion Ill, de la Ley General de
Archivos y articulos 25, 26 y 29, fraccion lll de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta
area coordinadora de archivos de la Secretaria de Educacion, presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 en adelante «<PADA 2025», instrumento mediante el cual se
establecen las actividades y procedimientos archivisticos susceptibles de realizarse durante esta
anualidad 2025, 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 del personal servidor publico en la materia.

El PADA 2025 es de observancia general y obligatoria para la persona titular, area Coordinadora
de Archivos, las personas titulares de cada una de las UAP de la informacién, asi como los
responsables de las Unidades de Correspondencia, de Archivos de Tramite y Concentraciéon, de
la Secretaria de Educacion.




Glosario

AGE: Archivo General del Estado.

CADIDO: Catalogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: 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 de la Secretaria de Educacion.
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l. 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 rendicion 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 {a 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 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 constitucién 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, la Secretaria de Educacion tiene la obligacién 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 legislacién como patrimonio documental del Gobierno del Estado.

Es asi que, esta Secretaria de Educacion busca como dinamica innovadora aplicar practicas
exitosas de impacto institucional, generando asi un sistema de gestibn 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 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 2025.




La Secretaria de Educacién, en adelante la Secretaria, de conformidad con lo establecido por el
articulo 25 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato «es /a
dependencia encargada de garantizar el derecho a la educacién, en los términos que consagra
el articulo 30 de la Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de promover la
educacion integral, de calidad, con valores, durante y para toda la vida».

En fecha 28 de junio de 2016, se publicd el Decreto Gubernativo niumero 158, en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cre6é la Unidad de
Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, con la finalidad de que nuestro estado cuente con
una Unidad que cumpla con las funciones que le establece la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, asi como de las atribuciones que en materia de archivos le
corresponde al Poder Ejecutivo, favoreciendo la sana vinculacién de dos temas indispensables
en la construccion y fortalecimiento de las politicas de transparencia y rendiciéon de cuentas, pues
en la medida que se organicen los archivos se beneficiara la gestion de la informacién publica.

No obstante, el 22 de diciembre de 2022, se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, el Decreto Gubernativo numero 187, mediante el cual se reformaron y
adicionaron diversos articulos de la ley de Archivos del Estado de Guanajuato, y se cre6 el
Archivo General del Estado como un organismo descentralizado no sectorizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestidén, especializado en materia de
archivos, el cual, tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del estado, con el fin de salvaguardar
la memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas.

Por su parte, el 18 de octubre de 2016, se expididé el Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacién, publicado en el Decreto Gubernativo Numero 172, se delegdé el proceso de
archivistica a la entonces Direccion General de Consejeria Legal ahora Direccién General
Juridica, la cual encomenddé su seguimiento de manera especifica al Departamento de
Consultoria y Archivo, area encargada de coordinar a las unidades administrativas de esta
dependencia, en la correcta organizacién y conservacion de su documentacioén, de acuerdo a lo
establecido en los Instrumentos de Consulta y Control Archivisticos y la respectiva normativa en
materia archivistica aplicable.

Es importante sefialar que el Departamento de Consultoria y Archivo funge como area
coordinadora de archivo y a la fecha, se encuentra conformado por 8 personas encargadas de
coordinar, revisar y orientar a las 763 unidades administrativas de la Secretaria distribuidas en
los 46 municipios.
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Para la atencién y seguimiento del trabajo archivistico de dichas unidades y como parte del
Sistema Institucional de Archivo de la Secretaria, se cuenta con un Coordinador de Archivo, 129
Responsables de Unidad de Correspondencia, 386 Responsables de Archivo de Tramite y 63
Responsables de Archivos de Concentracion.

Asimismo, este Departamento de Consultoria y Archivo capacité a 4518 servidores publicos en
25 temas en materia de archivo, se realizaron 2683 asesorias y 72 supervisiones de archivos de
tramite y concentracion.

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 que entré 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 2024 se actualizé el Sistema Institucional
de Archivo de la Secretaria de Educacion, el cual esta conformado por las siguientes areas: una
persona coordinadora de archivos, 129 responsables de la Unidades de Correspondencia, 386
responsables de Archivo de Tramite y 63 responsables del Archivo de Concentracion.

Asimismo, se logré la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos
Secretaria de Educacion: CGCA, CADIDO y GAD, validados el 29 de noviembre de 2019 y la
actualizacién de los formatos archivisticos aplicables en la materia.

A efecto de cumplir con la obligacién sefalada 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 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 numero 139, Segunda Parte,
entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién; y mediante Decreto Legislativo numero 187
publicado en el Periédico 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 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 esta Secretaria
de Educacion genera el presente PADA 2025.




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 de la Secretaria de
Educacion, constituyéndose en un elemento fundamental para la transparencia, acceso a la
informacién y rendicién de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCA de la
Secretaria de Educacién 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:

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

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 15 de junio
del 2018, cuya ultima reforma fue publicada el 19 de enero de 2023;

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

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

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Peridédico Oficial del Gobierno
del Estado, nimero 139, Segunda Parte, el dia 13 de julio del 2020, cuya ultima reforma
fue publicada en dicho Periodico, en su nimero 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. numero 77,
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Tercera Parte, el dia 13 de mayo del 2016, cuya Ultima reforma fue publicada en Periddico
en su numero 231, Segunda Parte, el dia 20 de noviembre de 2023;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, numero 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;

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 98, Cuarta Parte, el dia
20 de junio del 2017, cuya ultima reforma fue publicada el 29 de febrero de 2024,

e 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, nimero 27, Cuarta Parte, el dia 15 de febrero del 2008, cuya ultima reforma
fue publicada en dicho Periodico, en su nimero 103, Segunda Parte, el dia 28 de junio
del 2016;

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

e Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboraciéon 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, Niumero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Publica y Protecciéon de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién, el dia 04 de mayo de 2016;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién, publicado en el Periédico Oficial de
Gobierno del Estado nimero 236, Cuarta Parte, de fecha 26 de noviembre de 2021, cuya
ultima reforma se publicé en fecha 07 de agosto de 2023.




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
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 capacitaciéon a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestién 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 administracion, organizacién y conservacién documental de los
archivos de tramite y concentracién de las UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacién
de las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de
transparencia comunes de la Secretaria de Educacion.

De igual manera, se busca continuar con la organizacioén, conservacion y resguardo de los
archivos de concentracién. Lo cual permitira contar con una eficaz regulacién 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 informacion
publica.

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Secretaria de Educacion, 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
posicionamiento 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 atenciéon a las
obligaciones establecidas en la LAEG.
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b) Especificos:

e Compartir los conocimientos necesarios al personal servidor publico de la Secretaria de
Educacién para la organizacion y conservacion de sus archivos de tramite y
concentracion, asi como para la identificacién del posible archivo histérico;

e 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 valoracién documental;

e Capacitacion a los integrantes del Gl de la Secretaria de Educaciéon para su correcta
operatividad;

e Elaborar y/o actualizar los ICCA de la Secretaria de Educacién: CGCA, CADIDO, GAD e
Inventarios Generales, de transferencia primaria y bajas documentales, a efecto de
propiciar la organizacién, administracién, conservacién y localizacion 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, rendiciéon de cuentas y acceso a la informacién publica;

e Implementacion del Sistema Automatizado para la Gestion Documental -SIGAP-, el cual
permite registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de garantizar la
produccion, organizacién, acceso, consulta, valoracién documental y su conservacion;

e Identificacién de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberan
trasferir al Archivo Historico 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 prescripcién 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
administracién de los archivos de tramite y concentracion;

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

1 &




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

e Difundir en la Secretaria de Educacién la normativa aplicable para la correcta disposicion,
resguardo y conservacion de la documentacion institucional.

5. Desarrollo

La Secretaria de Educaciéon ha realizado trabajo archivistico a través de las siguientes lineas
estratégicas:

e Capacitar y asesorar al personal de la Secretaria de Educacion.
e Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera logica y cronolégica los expedientes de la administracion estatal 2018
a la fecha.

e Organizar los archivos de tramite y de concentracién, de conformidad con la normativa
aplicable.

e Supervisar la correcta integracion 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 organizacién, 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.




% €T

sope)nsal 0sIN? [ap
SO| 9P OpEJUBIUOD uoloen|eag u
oleqel; ap |elsiew opezin oloejUsoUCY "UQIoBUSOUOD
UOD UQIOBDIUNWOD [elajew spAapwell | oo op ap soAlyose
[enpiA ap 08110D Jipedwon OP OMUIIY 8B | ons op uooensosuod
o/A |eoussald euwiioy souedioned SOAIYDIR : so|qesuodsal e 8 el
101 - ollel¥i]
e | Sisemuedon | B2 | woomoutes | | SEEU | oo (530 wopere | uo
£ ey Hm oAl 08 seln)ded o eloug)sise mﬂow.hw de e| Jepuug / m_E._ . op BlIE)SIODS Bl op B 1oejoeden
WWELL 8P ONIUDIY | o5 cpney) “se3nUI _ ) ap sool|qnd salopiaias
ap s9|gesuodsal : ap alquioN uoioeyoedes . :
ugioe)oeded S SO| B SolesaoaU
ap oJswnN QIOEY ap sapnyIoIos
’ e| op se| o o.o.r SOJUSIWIDOUOD
uoloeyoeded [BuoIoONSUI e me:oeq so| Jiyedwon
ap eweibold ouasip 'L e1oW
|2 Jelogela )
K jezieuy

:UQIDBONPT 8p BlIB)2IDAS B| 9P
ugeUSdUOY A SjjWel] 8P OAIYDLY ‘elouspuodsallo] ap SSPEPIUN SE| ap S8jgesuodsal SO| OWod ISE ‘dyN SE| ap SaJeiny}
SO| UOD UQIDEBUIPIO0D US ‘'SapEpIAIIOE sajuainbis se| ogqeo e JeAs)| [eipJowid S8 ‘saiolajue soAlalqo so| ap souede |9 eled

uoideaue|d "9

zo_u_ﬂ‘uonm




N,

|[ejuawinoog
|[BJUSLIND0( UQIDRIO|BA
UQIOBIO|BA ap sedIuds |
9p Sedlud9 | seyold seyol4 (93s)
ap uoISIASY uQIoeoNpg
ou 3p elIe)eI29s
euldiosipiaiu| e| ap ou
oueu|diosipisiu| odnig) |sp s eujdiosiplau|
Sepelqs|ao odnig) |ap sauolisas a8 elleuIpIOBlIXS odnig
SaU0ISag A ugioejesul ap ejoy mm_cw__mw u A seleulpio [op ugioeiado
ap ossWINN } Wi sauolses e| Jeznueleb
lezijeay eled
sou selesaosu
gl I (ol
odnig .
[op sajuelbayul sO| mwwcwmww__ "¢ B9
3p SOJUBIWEBIGWON wu w.&mwQEoc
SO| Jelauan
O3S
>w_nv Jeinyl VIS 9P
SOAIYDJe | SOLIOJOBIIp 3p
VIS Ojeuiod apel ugIoeZI|[enjoe
opeulplood | A ugpeloge(]
BUOSISd VIS 19P
VIS [9p sejueibajul ‘539 VIS 9P R
3p oJawnN 8pJeinil | uQIOBWIOUOD of
ugIoe|elsu|
Advn el e| eled 'L eloW
SOJualWeIquIoU ap Jeiny| S3|BIOYO SO '
ap sovYO ‘SOAIYoJE | juSBlWelquiou
ap el ap
opeulpiood | ugloeoynel A
BUOSIad ugioeubisaq

"BOIISIAIYDIE BAIJBULIOU
g| e ouaiudwnd
Jep eled (933)
uQIoEINPT ap BlIe}aI0aS
| 9p SOjuaWNIop
ap uoensIuIWpe
e| ap |eJBajul & swuoyun
ofouew o Jes|ndw

SOAIOIY
op |
BUOION}ISU|
BWa)SIS
[ap ojua
ILW08]epo




Y, qT
SODIUQLOSS sojualpadxe
sojualpadxa m.
ap ugloelausb P 6 dVOIS eolew
ol Mmuc_omE:oo ap s9jenue sauoday 'L A ENSEW EDIED _Em_nw_ﬁmooo
couumuwo el a lopsanoid opebijqo N .Mhmmu
eled %mNamEoS/\ dvols VIS ojelns |ep opezijewoiny
ewols| ‘SOAIYOJE JoLalul B ug e
[® us woum._mamo op el 2T (1] co_wm.m__ohc_
se)usipadxa OPEUIPJO0S BWS}SIS m.w.u ebie
op oJawnpN BIOUS)SISE 9p euossad >_MM%WCMM d | Jezijeay
e3sl| A BlI0]B20AUOD) uoioeyoRdes HAZE]
B 110109y
Jov e 39V e vOOI
Jod opiiwe yOO| ep 8p ugloeplea
uotoepljeA sp OO 8p pnjdljos
(93s)
V0Ol uoloBONP commwmwu
ap ugeqolde gy ow_m%% ﬂwu_vww ap m:mu.mbmw
2 15 |
SOPEPIIEA SYDOI eied uOIS3S 3p BV wmhcwh_mwﬁc_ lod yQOl op €l 9P YOOI
uoroeqody mw_ _LMM_%M_Mm
¢ ey
‘uoioeqgoude £ avo €W
ns eled (Qvo ww_mm_wo
'041av0 ‘'v092) ap eysendoud
VD9 @p eysandolid Jelouss

NOID

Vonad




selojonpoud
seAlessiuwIpe
sapepiun
SEe| 9p SOLIEJURAUI
ap oJawnN

[eyeIsg 0oNSIAIYOIY
o|louesaq
ap uginoalg
€| B OpeIAuD
SOUBAB 3p SWlOU|

ojusiwdwng
0 9oueAR
eled uoioeouliaa
ap auoday

avd I8
K 1Y sO| B soAIyoly
ap uoQIdeUIpIo0D
€| 8p 0100

ajwen
ap SOAIUDJe
SO| ap sa
|qesuodsal
seuoslad
A sonyose
op el
OpEUIPIo0D
BUOSIad

BALEJSIUIWPE
pepiun Jod
SOLIBJUSAUI

SO| @p 9ouUeAR

[@ 8iqos
[ensawiL)
awiojul
un |elejsg
02NISIAILDLY
o||osesaq
ap ugoaIg
B| B Jpiiay

sopej|nsal
SO| 9p apuodal
un Jeloge|e
A souejuaaul
SO| 9p OpBUY||
0}021J00
| Jesinay

¥eoc
alquiendes
op LC
|op liped e s
3jejuawnoop
SOLEBJUBAUI
Jeziienjoe ap
sajusipuad
uejss ug
1DBJUSWNOOP
B| 9p
selojonpoud
seale anb
Jedyjuapl

B)NSUOD 8p
sojusWwnisul
so| Jezijenjoe
o/A Jesoqe|3

G BJON




LT
sauoIsIAKRdNS
se|
ap opejjnsal
[9p 8ouene
[eje)s3 0oNS|AIYIY [® 21qo0s
o|[olesaq [ensawL)
ap uglsoalq awou|
B| B OPEIAUS SwWloju| aywel un |ejejs3
ap soAlyose | OOHSIAIYDLY snwel
SO| 9p S ojloliessqg ap soAlyole
sopeziuebio Igesuodsay | ©P UOIDOAlIQ so| ap
sojuaipadxa seuosiad Bl B sy ugroeziuebio
ap osownN A sonyale sopejnsal B| US asueAe
selopnpoid ap el so| ap spodal 19 JED|LISA
SeAlessIuIWpe opeuipiood | Un.Jeloge® 19 BJON
SopEpILN euosiag | A sejusipadxa
. $0| 8p
se| e ugisiazedns
op sapioday uooeibaul
BJO9LI0D
e| Jesinay
sauoisiniadns uoisiazadns
ap OlUBIWIDOUOD ap ap ewelboid
001UQJ}93|8 081100 un Jeloqe|3
OpENUBdU0D
un Jelogee
seAljelsiuiwpe A opebiqo
sopepiun ojolhs
SE| 8p Seale sg| [ ueibaju
SEpo} ap SOLEJUaAUI anb seale
SO| 8p OpeJJUSOU0D se| sepo) ap
SOlEJUSAUI
s0| Jejidooay

NoDVONad




UQIOBIIUSOUOD Bp
OAIYDIE |B Sepezies!
SelouaJajsuel)
ap osawnN

UQIDBOIUNWOD
ap o110 o/A
0921UQJ108)8 031100

[BjUSWINDOP
ol2100 [ap
opejnsal |ap awlou|

UQIDBIJUSOUOD
8p OAIYDJe |B BIBIAUD
as anb ugioeuLIoul
ap uoiodadal el eled
S8UOI0E2IUNWIOD
A pnyidijos ap soiduoO

euewud
BIOUSISJSUBI)
eled sepezuepus|ed
sSopN}I0I0s
ap sauoladadal
8p UQIoBIIUNWOD
8p 0O

sjwel)
ap SOAIYDle
SO| ap s8
|gesuodsal
seuossad
Auo
I0BL}USOU0D
ap OAIyalIe
[op &
|gesuodsal
euoslad
‘SOAIYDJE
spel
OpeuIpJood
BUOS.IDd

se| Jebanue
uelagap
as anb ua
BYO9j Jeaipuy|

[ejuawinoop
OLBJUSAUI [P
sojusipadxs
op
uolodiosap
€| uoo
sefed se| us
EpIUSIUOD UQ
10BJUSWINO0P
ap olsjon

u
OIDBIUSOUOD
9p OAIYOJE |B
BIOUSIS)SURL)
el

eled Jesinal

B sownsul ap
uoiodasal ap
BYD3j 8p oju

alWIo9|qe;sy

(uo
[oBeZIIBpUS|ED)
sojualpadxe
ap euewnd
eIouUdlajsuel)
eled
SapnoI|0S
ap ugiodadal
ap opouad
|9 Jedipu|

UQIDBJJUOUOD
ap oAlyole
Je seuewud s
BIOURJSJSURI)
Janowold
1. eJol




% 61

n_<®_ma
ewuojeje|d us
SoNyoe sojuaWNI0p
uoioeydaoe apel ap |enbip
ap UQIOBOLIION ommuﬁ;%oo . mt e1ed
d uoloeydeoe
ap uoiodadey 1oV I
OoHeISIY On__n_<o SOAIYDIE . SElIBpUnoas s
OAIYOJE |B sepezieal | A yDoD ‘|Bluswnoop on iy 02UQISIH elousIAISUES
SBIouUalaisuel] UQIoRIO|BA OPEUIPIOOD OAIYDLY 9P 19AOWOIY
ap oJawnnN ald ap eoluo9) BUOSI5d a|qesuodsal 2 EJOW
BYOI} ‘|BjusWNI0op “wol |B BLIBPUNDDS
h OLIBJUSAUI ombco.o.coo [BIJUSWINJOP
UQIOBDIUNWIOD 9p 3P OAILDIY BIOUSIRJSUB))
SO0 "HVY B ¥Od mv. s ap
e| Jod elepunoas iqesuodsa pnyoljos ap
BIOUSISJSUBL) e 0I121J0 JIjWg

Sp pMdI|os Sp 01vLO

"uoIoBIUBdOUOD
ap OAIYDLY
[Op S8jeluaWwnoop
SOLIBJUSAUI SO|
ap uoloeziien)oe ap
awojul @ eewnd
eloualajsuel) ap
ugiadaoal ap asnoy

sojusipadxe
ap uoidaoay

sojualpadxe
SO| Uoo seled

NOIDVONad




BUEPUNDSS Sonyole ue
m_wc%w suel) op el SEISCEERD
= E,,o opeulpiood | e| ap ebajus
P Y BUOSIad ap oYy
SOAIYDJe uoisiral
SOolIgISIY epel q_w Mwwm om”__w.w_w‘
| HOls!
souswno0Qg owmu .wﬂ;%oo SOJUOWINDOP
d ap ebanug
092181} 0l9)02
SOAIYyDJe ns esed
ap el epeqoide uo
1
oliepusien OPEeUIpIo0? | 19BJUSWNOOP
BUOSIOd B| 8p uo
1oeziepus|ien
UQISIASI
ns esed
ugIsinal uo! sopez||e)bip
ns eled oouQisiy Mﬂﬁmo%o SOJUSWINOOP
OAIUO.e |3p Ojnpow wu.w v sO|
aus 3]
I sopez||eybip Iqesuodsal 8p 02LoISIY
sojuswnaog BUOSIO OAIYOle
d | jop onpow

|e ebien




EDUCACION

6.1. Alcance

El presente Programa debera aplicarse a todo el personal servidor publico de la Secretaria de
Educacion a través del area Coordinadora de Archivos, de los titulares de cada una de las UAP,
asi como de las personas responsables de las Unidades de Correspondencia, Archivos de
Tramite y Concentracién, a fin de consolidar el funcionamiento del SIA y operatividad del Gl
institucional, logrando una adecuada gestién y organizacién 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 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 implementaciéon y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
Programa, se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de esta
Secretaria de Educacion.

Asimismo, se continda con la aplicacion de buenas practicas en materia archivistica, con el
objetivo de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior de la Secretaria de Educacion,
en el resto de las UAP.

21&




6.3.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 8 personas
servidoras publicas que conforman el Departamento de Consultoria y Archivo, apoyados de las
personas servidoras publicas integrantes de las diversas unidades administrativas de la
Secretaria, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Ndmero de personas
Persona coordinadora de archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacion de 7
Archivos
Personas responsables de la Unidad de 129
Correspondencias
Personas responsables de Archivo del Tramite 386
Personas responsables del Archivo de 63
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 dependeran de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3. Recursos financieros

En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta la Secretaria de Educacion para los
trabajos en materia archivistica, forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de
operacion general.
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6.4. Tiempo de implementacidén

6.4.1 Cronograma de actividades

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

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estara sujeto al presupuesto asignado a esta
Secretaria de Educacion.

6.5. Costos

La Secretaria de Educacion trabaja apegada a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del
Estado de Guanajuato, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan
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 UA 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, elaboracién de inventarios,
realizar transferencias primarias, asesorias, etc., todo ello implica una estimacién 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 comunicacién 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 haran a través de:

e Notificaciones mediante oficio
e Correos electronicos

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 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 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 gestidn 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 implementacién del PADA 2025:

Objetivo

Identificacién de riesgo

Tipo de riesgo

Compartir los conocimientos
necesarios al personal servidor
publico de la Secretaria de
Educacién para la organizacion y
conservacion de sus archivos de
tramite y concentracion.

No contar con recursos financieros
y materiales para realizar las

capacitaciones:
e Falta de personal
e Gasolina
e \Vehiculo

Interno

Impuisar el manejo uniforme e
integral de la administracion de

s Rotacion del personal
responsable de archivo de
tramite y de concentracién

e Modificacién de estructura

d ¢ d imient e No contar con recursos Interno / Externo
ocun’llen 0s patl_'a ar iymr;_lmlen ° materiales y  financieros
a la normativa archivistica. SUfCIENIES
Instalar u operar el Grupo e No contar con todos los

Interdisciplinario, para realizar la
correcta valoracién documental.

titulares del Grupo

Interno

R




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- 2025 fue elaborado por la persona
coordinadora de archivos, y validado por la persona con las atribuciones delegadas por el titular
de la Secretaria de Educacion.

Guanajuato, Gto., a 29 de enero de 2025.

Lileni Santibafiez Salazar Carlos Alejandro Rodriguez Pacheco
Persona Coordinadora de Archivos Director General Juridico de la Secretaria
de Educacion.




