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Presentac¡ón

De acuerdo con lo establecido en el artículo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos obl¡godos que

cuenten con un sistemo institucionol de orchivos, deberán eloboror un progromo onuol y publicorlo en su

portol electrónico en los primeros treinto díos naturales del ejercicio fiscol corrcspondiente». AsÍ mismo,

el artículo 24 menciona los elementos que contendrá el programa anual, y el artículo 25 de ese mismo

ordenamiento, nos ¡ndica que «el progromo onuol definirá las prioridodes ¡nst¡tuc¡onoles ¡ntegrondo los

recursos económicos, tecnológ¡cos y operat¡vos disponibles; osí como los progromos de orgonizoción y

cdpoc¡toción en gest¡ón documentol y odministroc¡ón de orchivos que incluyon meconismos poro su

consulto, seguridod de lo informoción y procedimientos poro lo generoción, odministración, uso, control,

migroción de lormotos electrónicos y preservoción a lorgo plozo de los documentos de orchivos

electrón¡cos».

Con fundamento en lo anterior, así como en el artículo 28, fracción lll, de la Ley General de Archivos y

artículos 25, 25 y 29, fracción lll de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta área coordinadora

de archlvos de la Secretaría de Economía, presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivfstico 2025 en

adelante «PADA 2025», ¡nstrumento mediante el cual se establecen las activ¡dades y proced¡m¡entos

archivísticos susceptibles de realizarse durante esta anualidad 2025, coordinando la organización del

archivo instituc¡onal, el funcionam¡ento del S¡stema lnst¡tuc¡onal de Archivos y contribuyendo a la

actual¡zac¡ón normativa de este sujeto obl¡gado, asícomo a la formación del personal serv¡dor público en

la materia.

El PADA 2025 es de observancia general y obligatoria para la persona Titular, área Coordinadora de

Arch¡vos, las personas Titulares de cada una de las Unidades Adm¡nistrativas Productoras de la

información, así como los responsables de las Unidades de Correspondencia, de Archivos de Trámite y

Concentrac¡ón, de la Secretaría de EconomÍa.

.t
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Glosario

CADIDO: Catálogo de Disposición Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificación Archivística.

AGE: Archivo General del Estado.

GAD: Guía de Archivo Documental.

Gl: Grupo lnterdisciplinario.

ICCA: lnstrumentos de Control y Consulta Archivísticos.

LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivístico.

SIA: Sistema lnstitucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras de la Secretaría de Economía.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Una eficiente gest¡ón documental, así como la organización de archivos, son componentes y base de un

adecuado sistema de transparencia y rendición de cuentas. La Organizac¡ón de las Naciones Unidas para

la Educación, la C¡encia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el carácter esencial

de los archivos es garantizar una gestión 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 elfuturo, pr¡nc¡pios que se encuentran enmarcados en la normativa v¡gente.

De acuerdo con la Declaración Universal de los Archivos, los archivos custod¡an dec¡s¡ones, actuaciones y

memoria; conservan un patrimonio ún¡co e irremplazable que se transmite de generación en generación.

Los documentos son gest¡onados en los archivos desde su origen para preservar su valor y significado, y

son fuentes fiables de información que garantizan la seguridad y la transparencia de las actuaciones

adm¡n¡strativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la const¡tuc¡ón

y salvaguarda de la memoria individual y colect¡va. El libre acceso a los archivos enriquece nuestro

conoc¡m¡ento de la sociedad, promueve la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora

la calidad de vida.

Así pues, la presente administración de este sujeto obligado está or¡entada a generar las condiciones

adecuadas que permitan impulsar las grandes transformac¡ones que requiere el estado, por lo que en

cumplim¡ento a la normat¡v¡dad estatal, federal e ¡nternac¡onal en materia archivística, la Secretaría de

Economía t¡ene la obligación de conservar los documentos de archivo como registro mater¡al que da

testimonio a las activ¡dades realizadas por las personas servidoras públicas que lo integran en el e.lercicio

de sus facultades, competencias o funciones, considerado por la legislación como patr¡monio documental

del Gobierno del Estado.

Es así que, la Secretaría de Economía busca como dinámica innovadora aplicar prácticas exitosas de

¡mpacto institucional, generando así un sistema de gestión documental gubernamental, clas¡ficando,
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¡nstitucional real¡zado, como muestra del pasado, presente y futuro de la evolución del Estado de

Guanajuato; lo cual, además, facil¡tará el cumpl¡m¡ento de este sujeto obligado en materia de

transparencia, rendición de cuentas y eficacia en sus procesos sustant¡vos y ad.¡etivos, tal y como se

establece en el presente PADA 2025.

La Secretaría de Economía, en lo suces¡vo SE, es una dependencia de Gobierno del Estado de Guanajuato

del Poder Ejecutivo, reconocida anteriormente como Secretaría de Desarrollo Económ¡co Sustentable; s¡n

embargo de acuerdo a la reforma de la Ley Orgánica del Poder Ejecut¡vo del Estado de Guanajuato a part¡r

del 17 de sept¡embre del 2024, en el periódico oficial No. 187, sexta parte, se ind¡ca en el artículo 28 la

denominación de Secretaría de Economía siendo la dependencia encargada de coordinar, fomentar y

regular el desarrollo industrial, comercialy de servicios del Estado.

La Secretaría de Economía es responsable de ejecutar y evaluar políticas y programas que fomenten las

actividades industr¡ales, comerciales, mineras, artesanales y de serv¡cios, conforme a los Planes de

Desarrollo y las leyes correspondientes. Entre sus funciones destaca la implementación de ¡ncentivos,

apoyos y subsidios para empresas, con el fin de crear empleos y fomentar la industria y el comercio,

priorizando a los empresar¡os locales. Además, promueve la creación de empresas. la modernización

tecnológica y la explotac¡ón sustentable de recursos naturales, espec¡almente minerales. También

organiza eventos relacionados con el desarrollo económico, fomenta la mejora regulatoria, atrae

¡nversiones y promueve el comercio tanto nacional como ¡nternacional. F¡nalmente, coordina estrategias

¡nterinst¡tucionales para el fortalecimiento de la planta productiva y la mejora de la competit¡vldad

empresarial.

En fecha 15 de jun¡o de 2018 se publ¡có en el D¡ario Oficial de la Federac¡ón el decreto por el cual se exp¡de

la Ley General de Archivos que entró en vigor el 15 de .iunio de 2019, misma que en su TfTULO SEGUNDO,

"DE LA GESTIÓN DOCUMENTAL Y ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS", CAPÍTULO V, dENOM¡NAdO "DE LA

PLANEACIÓN EN MATERIA ARCH lvfSTlCA", del artÍculo 23 al 26, se establece la elaboración de un Programa

Anual conteniendo d¡ferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

En esa tes¡tura, y en cumplim¡ento a la misma, durante 2018 se formalizó el S¡stema lnstitucional de

Arch¡vo de la Secretaría de Economía, el cual está conformado por las siguientes áreas: una persona con
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el puesto de Jefa de Correspondencia y Arch¡vo que realiza las funciones de coord¡nadora de archivos,4
personas responsable (s) de la Unidad de Correspondencia, 46 titulares responsables del Archivo de

Trámite con su respect¡vo personal enlace de correspondenc¡a y archivo de cada unidad administrativa y

una persona responsable (s) del Archivo de Concentración.

As¡mismo, se logró la actualización de los lnstrumentos de Controly Consulta Archivíst¡cos de la Secretaría

de Economía: CGCA, CADIDO y GAD, validados el 10 de octubre del 2023, y la actualizac¡ón de los formatos

archivísticos aplicables en la mater¡a.

A efecto de cumpl¡r con la obligación señalada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de Archivos, el

cual establece que en un plazo de un año a partir de la entrada en vigor de dicha ley, las legislaturas de

cada ent¡dad federativa deberán armonizar sus ordenamientos relacionados con la multicitada Ley, se

publicó la Ley de Arch¡vos del Estado de Guanajuato el 13 de.iulio de 2020 en el Periódico Oficial del

Gobierno del Estado de Guanajuato número 139, Segunda Parte, entrando en vigor al día siguiente de su

publicación; y mediante Decreto Legislat¡vo número 187 publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del

Estado de Guanajuato de fecha 22 de diciembre de 2022, Segunda Parte, se determ¡naron las reformas y

adic¡ones de diversas disposic¡ones del Decreto Gubernativo número 139. D¡cha Ley, en su TÍTULO

SEGUNDO "GESTTÓN DOCUMENTAL Y ADMTNISTRACTÓN DE ARCHIVOS", Capitulo V, denom¡nado

"Planeación en materia arch¡vística", delartículo 25 al 27 se establece la elaboración de un Programa Anual

conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

F¡nalmente, en cumplimiento a los referidos artículos del 25 al 27 la IAEG, es que esta Secretaría de

Economía, genera el presente PADA 2025.

2, Marco normat¡vo

Los archivos son patr¡monio documental de la ciudadanía y del Gobierno del Estado de Guanajuato,

cont¡enen la expresión más completa del quehacer cotid¡ano de la Secretaría de Economía, (
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constituyéndose en un elemento fundamental para la transparenc¡a, acceso a la ¡nformación y rendición

de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clas¡f¡cados y ordenados conforme a los ICCA de la Secretaría de

Economía, y en cumpl¡miento a la legislación normativa aplicable, se favorece la toma de decisiones, la

investigación, el avance del conocimiento y el resguardo de la memor¡a de nuestro Estado.

En ese tenor, se ha traba.jado baio el siguiente marco normativo:

. Const¡tuc¡ón PolÍtica de los Estados Un¡dos Mexicanos;

. Constitución PolÍtica para el Estado de Guanajuato;

a

a

Ley General de Archlvos, publicada en el Diario Of¡c¡al de la Federación el día 15 de.iunio del 2018;

Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública, publicada en el Diario Oficial de

la Federación el día 04 de mayo de 2015, cuya última reforma fue publicada en dicho medio of¡cial,

el día 20 de mayo del202l;

Ley Orgánica del Poder Ejecut¡vo del Estado de Guanajuato, 17 de septiembre del 2024, en el

periódico oficial187, sexta parte, se ind¡ca en el artículo 28.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periódico Oficial del Gobierno del

Estado, número 139,segunda Parte, el día 13 de iul¡o del 2020, cuya últ¡ma reforma fue publicada

en dicho Periódico, en su número 254, Segunda Parte, el día 22 de diciembre del 2022;

o Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformación Pública del Estado de Guanajuato, publicada en el

Perlódico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato. número 77, Tercera Parte, el dÍa 13 de

mayo de|2016, cuya última reforma fue publicada en Periód¡co en su número 231, Segunda Parte,

el día 20 de noviembre de 2023;

o

a

q
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a

a

Ley de Responsab¡lidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periódico

Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, número 98, Cuarta Parte, el día 20 de junio del

20t7;

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guana,uato para el

Poder Ejecut¡vo, publicado en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, número

27, Cuarta Parte, el día 15 de febrero del 2008, cuya última reforma fue publicada en dicho

Per¡ódico, en su número 103, Segunda Parte, el dÍa 28 de junio del 2016;

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder E.¡ecutivo, publicados en el Periódico Ofic¡al

del Gobierno del Estado de Guana.iuato, número 20, Segunda Parte, el 26 de enero del 2018;

Criterios y L¡neam¡entos en materia archivística para la elaboración de los reglamentos derivados

de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, publicados en el

Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Número 175, Segunda Parte, el 2 de

noviembre del 2007.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la lnformación

Pública y Protecc¡ón de Datos Personales, por el que se aprueban los L¡neam¡entos para la

Organ¡zac¡ón y Conservación de los Archivos, publicado en el Dlario Oficial de la Federación, el día

04 de mayo de 2016;

Reglamento interior de la Secretaría de Desarrollo Económico Sustentable publicado en el

Per¡ódico Ofic¡al del Gobierno del Estado de Guanajuato, Número 144, el 20 de Julio del 2023

o

a

o

a

(
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3. Justificación

La LAEG establece en sus artículos 25,26 y 27 que los sujetos obligados deberán elaborar un Programa

Anual en Materia Archivística donde se definan prioridades institucionales ¡ntegrando recursos humanos,

financieros, materiales y tecnológ¡cos, el cual debe publicarse en su portal electrónico en los primeros

treinta días naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones que

señale la Ley; siendo una de ellas, la capacitac¡ón a los servidores públicos de los sujetos obligados para

que tengan un conocimiento homogéneo, básico, actualizado y completo sobre gestión documental y

adm¡nistración de archivos

Este instrumento representa una herramlenta de planeación de corto plazo que contempla un coniunto

de procesos y act¡v¡dades, orientados a mejorar y fortalecer al SIA de cada sujeto obl¡gado, así como el

establecim¡ento de d¡rectrices y estrategias, que perm¡tan meiorar los procesos y procedimientos de la

administración, organlzación y conservación documental de los archivos de trám¡te y concentración de las

UAP.

Lo anterior, a f¡n de continuar contr¡buyendo al ejerc¡cio del derecho de acceso a la información de las

personas usuarias que lo requieran, asícomo el cumplimiento de obligac¡ones de transparencia comunes

de la Secretaría de Economía.

De ¡gual manera, se busca cont¡nuar con la organización, conservación y resguardo de los archivos de

concentración. Lo cual permit¡rá contar con una eficaz regulación de las actividades realizadas por los

servidores públ¡cos, efic¡entes procesos de entrega recepción y cumplimiento en la rendición de cuentas

y obligaciones en materia de transparenc¡a y acceso a la información pública. (
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4. Objet¡vos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Secretaría de Economía, para que sus UAP organicen sus

documentos de gestión, archivos de trámite y concentración, de conformidad con lo establecido en la

normativa estatal y nacional, así como las directr¡ces del AGE, y contribuir al pos¡c¡onamiento de la

admin¡stración del estado como un referente de las mejores a nivel nacional, además de operar y

consolidar el func¡onamiento del Gl; para dar atención a las obligaciones establecidas en la LAEG.

b) Específicos:

. Compart¡r los conoc¡mientos necesarios al personal servidor público de la Secretarfa de Economía,

para la organización y conservación de sus archivos de trám¡te y concentración, así como para la

identificación del posible archivo histórico;

. lmpulsar el manejo uniforme e ¡ntegral de la administración de documentos para dar

cumplimiento a la normativa archivística;

o Operar el Gl, para realizar la correcta valorac¡ón documental;

. Capac¡tac¡ón a los integrantes del Gl de la Secretaría de Economía para su correcta operatividad;

. Elaborar y/o actualizar los ICCA'S de la Secretaría de Economía: CGCA, CADlDo, GAD e lnventar¡os

Generales, de transferencia primaria y ba.jas documentales, a efecto de propic¡ar la organ¡zación,

adm¡n¡stración, conservación y localización expedita de los arch¡vos; q
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a

. Contr¡buir y agilizar los procesos de la entrega recepción de la información generada como soporte

del cumplimiento de funciones con el fin de garantizar la transparencia, rendición de cuentas y

acceso a la información pública;

. lmplementac¡ón del Sistema Automatizado para la Gestión Documental -SIGAP-, el cual permite

reg¡strar y controlar los procesos técnicos archivísticos con el fin de garantizar la producción,

organ¡zac¡ón, acceso, consulta, valoración documental y su conservación;

. ldentificación de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberán trasfer¡r

al Archivo Histórico con fin de salvaguardar el patrimon¡o documental del Estado de Guanajuato;

o Continuar con la ¡dent¡ficación y orBan¡zac¡ón de los fondos acumulados y formalizar su dest¡no

final, acorde a la prescripción de sus valores documentales;

o Homogeneizar los procesos de organización de acervos documentales en las UAP;

. Ver¡f¡car que se realice una correcta aplicación de la gestión documental y eficientar la

administración de los archivos de trámite y concentración;

. Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, generar transferenc¡as secundarias;

. Garantizar el acceso a la información pública, la transparencia y rendición de cuentas; y

. D¡fundir de la Secretaría de Economía la normat¡va aplicable para la correcta disposición,

resguardo y conservación de la documentación institucional.

5. Desarrollo

La Secretaría de Economía ha realizado trabajo archivÍstico a través de las siguientes líneas estratég¡cas:

Capacitar y asesorar al personal de la Secretaría de Economía.

(
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Elaborar y/o actualizar los lnstrumentos de Control y Consulta ArchlvÍst¡ca.

Conformar el S¡stema lnst¡tuc¡onal de Archivos.

Ordenar de manera lógica y cronológica los expedientes de la administración estatal 2018 a la
fecha.

. Organizar los archivos de trám¡te y de concentración, de conformidad con la normativa aplicable.

r Supervisar la correcta integrac¡ón de los expedientes.

o lnstalar y operar el Grupo lnterdisciplinario.

Así pues, con la entrada en vigor de la [AEG, se compele a todos los sujetos obligados del Estado a

preservar íntegramente los documentos de arch¡vo, tanto físicamente como en su contenido, así como la

organ¡zac¡ón, conservación y el buen funcionamiento del SlA, de tal manera que, en este sujeto obligado

se establecieron las referidas líneas estratég¡cas y oblet¡vos, para homologar la gestión documental en su

¡nterior.

a

a

a

(

centrc de Gobiemo lrápuato lv¡al¡oaa lnterior, sobre Av. Siglo )«l No' 412,

pfedio los sauces, piso 7, lrapuato, Gto. C.P' 368á | Tel. (4621607 45 42, (462) 607 45 43

fx@d Ogobdelagente
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6. Planeación

Para el alcance de los objetivos anteriores, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, en coordinación con los titulares de

las UAP, así como los responsables de las Unidades de Correspondencia, Archivo de Trámite y Concentración de la Secretaría de

Economía:

1 Analizar y

elaborar el diseño
instruccional de la

capacitación

Material para la

presentación

2 laBrindar
capacitación

Listas

asistencia
capturas
pantalla de
pa rticipantes

de
o

de
los

1 Capacitación Compart
ir los

conocimi
entos
necesari
os a los

servidor
es

públicos

de la

Secreta rí
ade
Economí
a para la

organiza
ción y

Meta 1: Atender al
100% las solicitudes de
capacitación en forma
presencial y/o virtual a

los responsables de
Archivo de Trámite y
de Concentración.

3 Brindar Asesoría

en temas de
clasificación de la
información

Persona

coordinadora de
archivos

Minutas, listas de
asistencia o

capturas de
pantalla de los
participantes

Número de
responsables
de Archivo de
Trámite y

Concentració
n, capacitados

Ylo
asesorados de

forma
presencial y/o
virtua I

1.4

No,
Línea

estratéqica
Obietivo Metas No. Actividades Responsable Entregable lndicador
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conserva
ción de
sus

archivos
de
trámite y
concentr
ación.

2 Fortalecimie
nto del
Sistema

lnstitucional
de Archivos

lmpulsar
el

manejo
uniform
ee
integral
de la

administ
ración de
docume
ntos de
la

Secretarí
ade
Economí
a (sE)
para dar
cumplim
iento a la
normativ
a

archivísti
ca.

Meta 1: lnstalación
y/o actualización del
sistema institucional
de archivos

1 Designación y

ratificación de
nombramientos
oficiales para la

conformación del
s¡stema
institucional de
archivos

Persona

coordinadora de
archivos, titular
de la unidad
administrativa
productora y

titular de la

Secretaría de
Economía

Oficios de
nombramientos

Número de
¡ntegrantes
del sistema
instituciona I

de archivos

2 Elaboración
actualización
directorios
sistema
institucional
archivos

v
de

del

de

Persona

coordinadora de

archivo y titular
de la Secretaría de
Economía

Formato áreas del
s¡stema
institucional de
archivos

1 Realizar sesiones
ordinarias y

extraordinarias
del Grupo
lnterdisciplinario

Acta de sesiones
del Grupo
lnterdisciplinario

2 Revisión de fichas
técnicas de
valoración
documental

Fichas técnicas de
valoración
documental

15
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Meta 3: Elaborar o
actualizar los ICCA de
la Secretaría de
Economía (SE)

4 Generar
propuesta de
CGCA, CADIDO Y

GAD

lntegrantes del
Grupo
lnterdisciplinario

Propuesta de ICCA

(cGcA, cADrDO,

GAD) para su

aprobación.

ICCAS

validados

5 Aprobación de
ICCA por el Grupo
lnterdisciplinario
de la Secretaría de
Economía (SE)

Acta de sesión
para la

aprobación de
ICCA

6 Solicitud de
validación de ICCA

al AGE

Oficio de
validación de ICCA

emitido por el
AGE

Meta 4: Realizar la

carga de Información
en el Sistema
Automatizado para la

Gestión Documental
marca SIGAP

1 Recibir la

capacitación para

el uso y manejo
del sistema

Persona

coordinadora de
archivos, unidad
administrativa
productora,
proveedor y área
de Tecnologías de
la lnformación

Convocatoria y
l¡sta de as¡stenc¡a

Número de
expedientes
capturados en

el Sistema
Automatizado
para la

Gestión
Documental
marca SIGAP

2 lmplementación
al interior del
sujeto obligado

SIGAP

3 Carga masiva de
expedientes

Reportes anuales
de generación de
expedientes
electrónicos

Meta 5: Elaborar y/o
actualizar los
instrumentos de
consulta

1 ldentificar qué
áreas productoras
de la

documentación
están pendientes
de actualizar

Persona

coordinadora de
archivos y
personas

responsables de

Oflcio de la

coordinación de
archivos a las

personas

responsables de
los Archivos de

Número de
inventarios de
las unidades
administrativ
AS

productoras

16
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inventarios
documentales a

partir del 27 de
septiembre 2024

los Archivos de
Trámite

Trámite y Archivo
de Concentración

2 Revisar el
correcto llenado
de los inventarios
y elaborar un

reporte de los

resultados

Reporte
verificación
avance

de
para

o
cumplimiento

3 Remitir a la

Dirección de
Desarrollo
Archivístico
Estatal un informe
trimestral sobre el

avance de los

inventarios por
unidad
administrativa

lnforme de

avance enviado a

la Dirección de

Desarrollo
Archivístico
Estata I

4 Recopilar los

inventarios de
todas las áreas
que integran el

sujeto obligado y
elaborar un
concentrado

Concentrado de
los inventarios de

todas las áreas de

las unidades
administrativas

Meta 5: Verificar el
avance en la

organización de los

archivos de trámite

1 Elaborar
programa

supervisión

un

de
Persona

coordinadora de
archivos y
personas

Correo
electrónico
conocimiento
supervisiones

de
de

Número de
expedientes
organizados

t7
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2 Revisar la correcta
integración de los

expedientes y

aplicar la hoja de
verificación de los

expedientes
revisados

responsables de
los Archivos de
Trámite

Reportes de
supervisión a las

unidades
administrativas
productoras

3 Remit¡r a la

Dirección de
Desarrollo
Archivístico
Estatal un informe
trimestral sobre el

avance del
resultado de las

supervisiones

lnforme enviado a
la Dirección de
Desarrollo
Archivístico
Estatal

Meta 7: Promover
transferencias
primarias al archivo de
concentración

1 lndicar el periodo
de recepción de
solicitudes para
transferencia
primaria de
expedientes
(calendarización)

Persona

coordinadora de
archivos, persona
responsable del
Archivo de
Trámite y
persona(s)
responsable(s) del
Archivo de
Concentración

Comunicación de
recepciones de
solicitudes
calendarizadas
para transferencia
primaria

Número de
transferencias
realizadas al

archivo de

concentración

2 Establecimiento
de fecha de
recepción de
insumos a revisar
para la

transferencia al

archivo de
concentración

Oficios de
solicitud y
comunicaciones
para la recepción
de información
que se enviará al

archivo de
concentración

18
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3 Cotejo de
documentación
conten¡da en las

cajas con la

descripción de
expedientes del
inventario
documental

lnforme del
resultado del
cotejo
documental

4 lndicar fecha en
que se deberán
entregar las cajas

con los

expedientes

Correo
electrónico
oficio

Y/o
de

comunrcac¡on

5 Recepción de
expedientes

Acuse de
recepción de
transferencia
primaria e

informe de
actualización de
los inventarios
documentales del
Archivo de
Concentración.

Meta 8: Promover
transferencias
secundarias al AGE

1 Emitir oficio de
solicitud de
capacitación para

transferencia
documental
secundaria al

responsable del
Archivo Histórico.

Persona

responsable
Archivo
Concentración

del
de

v
persona

coordinadora de
archivos

Oficio de solicitud
de transferencia
secundaria por la

persona

coordinadora de
archivos al área
responsable del
Archivo Histórico:
oficios de
comunicación,

Número de
tra nsferencias
realizadas al
archivo
histórico

79
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inventario
documental, ficha
técnica de pre-

valoración
documental,
CGCA y CADIDO

2 Recepción de
aceptación para la
carga digital de
documentos en
plataforma SIGAP

Persona

coordinadora de
Archivos

Notificación
aceptación

de

3 Carga al módulo
del archivo
histórico de los

documentos
digitalizados para

su revisión

Persona

responsable de
Archivo de
Concentración

Documentos
digitalizados en el

módulo del
archivo histórico
para su revisión

4 Calendarización
de la

documentación
aprobada para su

coteio físico

Persona

coordinadora de
archivos

Calendario

5 Entrega de
documentos
históricos al AGE

para su revisión

Persona
coordinadora de
archivos

Documentos
históricos

6 Acto de entrega
de la

documentación

Persona
coordinadora de
archivos

Acta
tra nsferencia
secundaria

de

20
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6.1. Alcance

El presente Programa deberá aplicarse a todo el personal servidor público de la Secretaría de Economía a

través del área Coordinadora de Archivos, de los Titulares de cada una de las UAP, así como de las personas

responsables de las Unidades de Correspondenc¡a, Arch¡vos de Trámite y Concentración, a f¡n de

consolidar el funcionamiento del SIA y operat¡vidad del Gl inst¡tuc¡onal, logrando una adecuada Bestión y

organizac¡ón de los a rchivos.

5.2. Entregables

Los entregables serán los correspondientes a cada meta y act¡v¡dad de las señaladas en el apartado de

Planeación.

5.3. Recursos

Por ello, para la implementación y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente Programa,

se atenderá conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de la Secretaría de Economía.

Asimismo, se cont¡núa con la aplicac¡ón de buenas prácticas en mater¡a arch¡vfstica, con el objetivo de

replicar las actividades arch¡vísticas exitosas al ¡nterior de la Secretaría de Economía, en el resto de las

UAP.

q

Centro de Gobiemo lrapuato I Viatiaaa lnterior, sobrc Av' Siglo )O(l No' 412'

predio Los sauces, piso 7, lrapuato, Gto. C'P. 36823 | Tel' 14621607 45 42' (462) 607 45

fX@dEesobdélasente

Como en todo plan y programa, la as¡gnación 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 sum¡nistros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados, dependerá el logro de

las metas.

2r
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6.3.7. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeación, se cuenta con 53 servidores públicos,

distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Número de personas

Persona coordinadora de archivos 1

Personal de apoyo en la Coordinación de Archivos L

Persona (s) responsable (s) de la Unidad de

Correspondencias
4

Personas responsables de Archivo delTrámite 46

Personas Enlaces de Archivo de Trámite 46

Persona (s) responsable (s) del Archivo de

Concentración
7

6.3. 2. Recursos moterioles

Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas archivísticas

dependerán de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3, Recursos linancieros

En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta de la Secretaría de Economía para los trabajos en

materia archivística forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de operación general.

6.4. Tiempo de implementac¡ón

(

Centro de Gobierno lrapuato I ViatiOaA lnterior, sobre Av. Siglo )O(| No' 412'

predio Los Sauces, piso 7, lrapuato, Gto. C.P. 36823 lfe¡. {¿eZ} 607 45 42,14621607 45

fx@d @gobdelagente
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6.4.1 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se ad.¡unta en versión completa con la planeación descrita en supra líneas

(Anexo 1).

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estará su.¡eto al presupuesto asignado a de la Secretaría de

Economía.

6.5. Costos

La Secretaría de Economía trabaja apegada a la política de auster¡dad que dicta el Gob¡erno del Estado de

Guanajuato, por lo que los costos de ¡os recursos humanos y mater¡ales están considerados en el

presupuesto de la dependencia a través de cada una de sus unidades responsables.

EI área Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tes¡tura, además del recurso f¡nanc¡ero brindado a cada UAP de manera general y no específica

para los trabajos técnicos archivísticos, se debe cons¡derar que tamb¡én se t¡enen actividades enfocadas

en gest¡onar procesos como: revisión de inventarios de expedientes en trámite, segu¡mientos a solicitudes

de trámites de baja documental, elaboración de inventarios, realizar transferencias primar¡as, asesorías,

etc., todo ello implica una estimación de tiempo, el cualse va distribuyendo a lo largo del ejercicio fiscal.

q

Cent¡o de Gobiomo lrapuato I ViatiAaA lrüerior, sob,I€ Av' Siglo )O( No' 412'

pred¡o Los Sauce§, p¡so 7, lrapuato, Gto. C.P. 36823 | ret' 1+0e¡ eoz +s 42, (4621 607 45

f X@ d @ egobdolager e
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II. ADMINISTRACIÓN DEL PADA

1. Pla nificar las comunicaciones

La comunicación entre:

a) La persona coordinadora de archivos con el Arch¡vo Generaldel Estado, y

b) La persona coordinadora de archivos con los responsables de archivo de trám¡te y de
concentración, se harán a través de:

Notificaciones mediante oficio

Correos electrón¡cos

Reun¡ones v¡rtuales y/o presenciales, según sea el caso

1.1 Reportes de avances

La persona coordinadora de archivos, solic¡tará de forma mensual a los responsables de archivo de

trámite y de concentración, los avances de las actividades señaladas en el presente Programa por

meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumpl¡miento de este y redef¡n¡r y planear estrategias

en caso de algún incumplim¡ento.

o

o

a

(

Centro de Gobierno lrapuato I vialiOaa lnterior, sobre Av' Siglo )ül No' 412' 
-i

predio Los sauces, piso 7, lrapuato' Gto' C.P. 36823 | Tel' (462) 607 45 42' 14621607 45 43

@gobdolagentefx@d
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1.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificará si es necesario hacer algún ajuste en el presente Programa,

con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para estar en posibilidad

de alcanzar los objetivos establecidos.

2. Planificar la gestión de riesgos

2.1 ldentificación, análisis y control de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrían obstaculizar el cumplimiento de los objetivos

planteados en la implementación del PADA 2025:

I ntern o

Proporcionar actualización de procedimientos

internos en mater¡a archivística a los

servidores públicos enlaces y/o productores

de la documentación para la organización y

clasificación de los expedientes de archivo de
trámite y concentración.

responsable de archivo de

trámite.

el número de personal del
área de archivo.

lmpulsar el manejo uniforme e integral de la

administración de documentos para dar
cumplimiento a la normativa archivística

lineamientos de acuerdo con

norma o procesos

institucionales en materia
archivística.

por parte de los enlaces y
responsables del archivo

lnterno / Externo

Formalizar solicitudes de valoración

documental de expedientes que cumplieron
su vigencia en los inventarios de archivo de

concentración

unidad administrativas
permitan dar seguimiento a

proceso de dictaminación de
baja.

I nterno

Genüo de Gobierno lrapuato I Viaiaaa lnterior, sobrc Av. Siglo )OQ No. 412,

pfedio Los Sauces, p¡so 7, lrapuato, Gto. C.P. 36823 lfet. (¿ee) 607 45 42, {4621607 45

fX@dE@sobdelasente

q

Obietivo ldentificación de riesso Tioo de riesoo
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En cumplimiento a lo establecido en el artículo 25 de la Ley de Archivos Estado de el

presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico -PADA- 2025 elaborado por persona

coordinadora de archivos, y validado por la Directora General de Administ

lrapuato, Gto., a 20 de enero de

Ma. Aleja Victoria Ga Alvizo Fu

Persona coord Directora ral ministración
Oficio rio S

ra

I

las solicitudes de baja
documental.

Operar el Grupo lnterdisciplinario, para

realizar la correcta valoración documental.

de la Titular de la Dependencia
en las sesiones de Gl

de los integrantes titulares del
Grupo lnterdisciplinario.

seguimiento de las Reglas de
Operación

acuerdos establecidos en el

Grupo lnterdisciplinario.

integrantes del Grupo
lnterdisciplinario.

I nterno

Centro de Gobierno lrapuato I ViaUaaO lnterio6 sobrc Av. Siglo )O(l No. 412,
predio Los sauces, p¡so 7, lrapuato, Gto. c.P.36823 lrel. (¿Oe) 607 45 42,14621607 45 43

fx@d @goMelagente
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