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1. PRESENTACION

Con el objetivo de fortalecer al Sistema Institucional de Archivos, y en cumplimiento de la normatividad en materia de
archivos publicos, se elabora el:

Programa Anual de Desarrollo Archivistico del Instituto para el Desarrollo y Atencion a las Juventudes del
Estado de Guanajuato 2026

“PADA JUVENTUDES 2026”

Este programa se encuentra alineado a las funciones de los sujetos obligados, lo anterior en cumplimiento a los
articulos 25 y 26 de Ley de Archivos del Estado de Guanajuato que establecen:

“Articulo 25. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio
fiscal correspondiente.

El programa anual contendra al menos, los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos con enfoque de administracion de riesgos, proteccion de los derechos humanos
y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la informacién.

Articulo 26. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnolégicos y operativos disponibles; de igual forma deberé contener programas de organizacion y
capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, sequridad de la informacion y procedimientos para la generacién, administracién, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacién a largo plazo de los documentos de archivos
electronicos”.

EL “PADA JUVENTUDES 2026” es de observancia general y obligatoria para la persona titular, 4rea Coordinadora de
Archivos, las personas titulares de cada una de las Unidades administrativas Productoras de informacion del Instituto;
asi como los responsables de las unidades de correspondencia, de archivo de tramite y concentracion del Instituto
para el Desarrollo y Atencion a las Juventudes del estado de Guanajuato.

2. MARCO DE REFERENCIA

El Instituto para el Desarrollo y Atencion a las Juventudes del Estado de Guanajuato, es un organismo publico
descentralizado de la administracion publica estatal, creado conforme a la Ley para las Juventudes del Estado de
Guanajuato, emitida mediante decreto gubernativo nimero 222 publicado en el Periodico Oficial del Estado de
Guanajuato, nimero 211, segunda parte, en fecha 21 de octubre del afio de 2020.

La Ley referida establece en su articulo 75 el objeto del Instituto, siendo el encargado de Coordinar el Sistema para
el Desarrollo y Atencién a las Juventudes del Estado de Guanajuato, Coordinar la formulacion, seguimiento y evaluacion de la
politica para el desarrollo y atencion de las juventudes del estado de Guanajuato, Planear, elaborar, ejecutar y coordinar los
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instrumentos de la Politica para el Desarrollo y Atencién de las juventudes del estado de Guanajuato, y Otorgar becas y apoyos
en especie en materia educativa para la poblacion, en los términos de las reglas de operacion y demas normatividad que emita
para dicho efecto.

En ese orden de ideas, el 18 de julio de 2022, se publico el Reglamento del Instituto para el Desarrollo y Atencion
a las Juventudes del Estado de Guanajuato en el Periadico Oficial del Estado de Guanajuato, nimero 141, tercera
parte.

En el cumplimiento de su objeto y atribuciones se generan documentos, que es preciso salvaguardar. Por
consecuencia, es preciso que se cuenten con métodos, técnicas e instrumentos de control y consulta archivistica, que
permitan asegurar la organizacién y preservacion de los documentos que se producen y se cumplan con las directrices
emitidas por el Archivo General del Estado y la legislacion en materia archivistica.

3. MARCO NORMATIVO

Los archivos son patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del estado de
Guanajuato contienen la expresién mas completa del quehacer cotidiano del Instituto por lo que
representan un elemento fundamental de transparencia, acceso a la informacién y rendicién de
cuentas; de ahi la importancia de contar con archivos organizados clasificados conforme a los
instrumentos de controly consulta archivisticos.

Siendo el Marco normativo:

Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;

Ley General de Archivos;

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion publica;

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el estado de Guanajuato;

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

Ley de transparencia y acceso a la informacion publica del estado de Guanajuato;

Ley de Proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados para el estado de Guanajuato;
Ley de Responsabilidades administrativas para el estado de Guanajuato;

Ley para las Juventudes del estado de Guanajuato;

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder
Ejecutivo;

Reglamento del Instituto para el Desarrollo y Atencion a las Juventudes del Estado de Guanajuato;
Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo;

Criterios y lineamientos en materia archivistica para la elaboracion de los reglamentos derivados de la ley de
archivos generales del estado y los municipios de Guanajuato; y
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v" Acuerdo del Consejo Nacional del sistema nacional de transparencia acceso a la informacion publica y
proteccion de datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la organizacion y conservacion
de los archivos.

4. JUSTIFICACION

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico de Instituto para el Desarrollo y Atencién a las Juventudes del Estado
de Guanajuato 2026, determina las acciones que se llevaran a cabo durante el afio 2026, para la mejora continua de
la gestion documental y establece la estructura metodologica, tecnologica y normativa, que se utilizaran para lograr la
homogeneidad de los procesos archivisticos, con el fin de atender y dar seguimiento a las actividades y procesos
enfocados a la optimizacion de recursos en cuatro niveles, consistente en: estructural, documental, normativo y
tecnolégico, todos ellos vinculados a la transparencia, acceso a la informacion, clasificacion de la informacion,
proteccion de datos personales, cultura archivistica y a la contribucién de la cultura de reciclaje para la optimizacion
de los recursos materiales y proteccién del medio ambiente.

5. OBJETIVOS

5.1. GENERAL

Consolidar las acciones que permitan mejorar y dar homogeneidad a los procesos archivisticos para la
documentacién que se genera y resguarda dentro del instituto, para que los documentos que se generen cumplan con
su ciclo vital, y que los archivos de tramite y concentracién se encuentren debidamente ordenados, con la finalidad
mejorar el proceso de organizacion y conservacion documental.

5.2. ESPECIFICOS

v' Fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

v" Dar continuidad a las gestiones correspondientes al Grupo Interdisciplinario.

v" Establecer un Programa de Capacitacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos.

v Aplicar en las unidades administrativas los procesos de Valoracion Documental, Baja Documental e
Identificacion de Documentos con valor historico diferenciandolos de la informacion y documentos de uso
cotidiano, con base en los instrumentos archivisticos ya existentes.

v" Elaborar en todas las unidades administrativas los inventarios para control de los documentos y expedientes

de archivo.

v' Garantizar que se apliquen los instrumentos archivisticos para una adecuada gestion y organizacion de
documentos, asi como una administracién de archivos.

v" Designar un espacio fisico para el Archivo de Concentracion.
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6. DESARROLLO

Con la finalidad de que todos los sujetos obligados del Instituto preserven integramente los documentos de
archivo, A través de la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del SIA, de tal manera que el sujeto
obligado atienda a las lineas estratégicas y objetivos determinados en el presente PADA, para el alcance de los
objetivos, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, en coordinacion con los titulares de las UAP’s, asi
como con los responsables de las unidades de correspondencia, archivo de tramite y concentracion del instituto:
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6.1 Alcance

El Programa debera aplicarse a todo el personal del instituto a través de la coordinadora de archivos, de los
titulares de cada una de las UAP’s, asi como de las personas responsables de las unidades de correspondencia,

archivos de tramite y concentracion.

6.2 Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad sefialada en el desarrollo.

6.3 Recursos

6.3.1. Recursos Humanos

UNIDAD ADMINISTRATIVA PERSONAL
COORDINADORA DE ARCHIVOS 1
UNIDAD DE CORRESPONDENCIA 2
ARCHIVO DE TRAMITE 7
ARCHIVO DE CONCENTRACION 1

6.3.2. Recursos Materiales
Los suministros corresponden a los que actualmente cuenta cada UAP's.

6.3.3. Recursos Financieros

Los recursos financieros son destinados para los fines a través de Ia Direccion de Finanzas y Administracion del
Instituto.

6.4. Tiempo de implementacion
El cronograma de actividades se adjunta y corresponde al ejercicio fiscal 2026.

6.5. Costos

Los Costos estan considerados en el presupuesto de las UAP’s,
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IIl.  ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las Comunicaciones
La comunicacion se realizara a través de correos electronicos.

1.1.  Reporte de avances

La Coordinadora de archivos solicitara de forma mensual a los responsables de archivo de tramite y de concentracion
el avance de las actividades sefialada en el presente PADA.

1.2.  Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario modificar o adecuar el cronograma de actividades.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1, Identificacion, andlisis y control de riesgos
Se identifican los riesgos que pudieran impedir el cumplimiento de los objetivos y actividades del PADA.

OBJETIVO IDENTIFICACION DEL RIESGO TIPO

No contar con los recursos
materiales o espacio fisico y
tiempo para impartir las
capacitaciones

Capacitaciones a los responsables Interno

Los titulares de las UAP’s no den
seguimiento y acompafamiento Interno
al respnsable de tramite

Cero avance en la integracién del
archivo

los responsables no acudan a las
mesas de trabajo del Grupo
Interdisciplinario con la Interno
informacién o no acudan los
titulares

No cumplir con las actividades
programadas en el PADA
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En Leo6n, Guanajuato a 29 de enero de 2026, se emite el presente PADA 2026 de conformidad con lo establecido en
el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
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Desglose de actividades programadas con enfoque de derechos humanos

|. Derecho Humano cuya Acceso a la informacion publica: Este derecho garantiza a lodas |as personas la posibilidad de solicitar y recibir informacién en posesion de los sujetos
obligacion de fa institucion obligados, promoviendo la transparencia, la rendicién de cuentas y la participacion ciudadana.
abordara en el PADA

Il. Obtigaciones de la

institucion para implementar - .
i X P P Ejercicio de desempaque del derecho humano en acciones concretas |
acciones con un enfoque de

I

| derechos humanos |
I

|

No destruir, ocultar o alterar documentos publicos sin fundamenlo legal.
Mantener los documentos organizados conforme a los instrumentos de control archivistico
Evitar précticas que dificulten la localizacién de la informacién (desorden, archivos personales, concentracion indebida de documentos)
Atender las solicitudes de informacion con base en los documentos existentes, sin negar su existencia injustificadamenle

Establecer controles de acceso a los archivos y expedientes.

Definir responsabilidades claras sobre el manejo de la documentacion.
Prevenir la sustraccién, pérdida o daino de documentos.
Implementar medidas para evitar la manipulacién indebida de la informacién.
Supervisar que el personal cumpla con los procedimientos archivisticos.

Contar con instrumentos de conlrol archivistico actualizados (clasificacién, disposicién, invenlarios)
Capacitar al personal en gestion documental y archivos,
Asignar areas y responsables de los archivos de tramite, concentracién e historico
Implementar sistemas de archivo y geslion documental electronicos.
Dar seguimiento a las solicitudes de informacion con base en archivos organizados.

Sensibilizar al personal sobre la imporlancia de los archivos para |a transparencia,
Difundir buenas practicas archivisticas.
Elaborar guias o materiales sencillos sobre el uso y consulta de archivos,
Impulsar la mejora continua en la gestién documental,

Elementos esenciales de las acciones que se implementaran para el ejercicio del derecho humano de Acceso a la informacion Evaluacion: como se cumplira con el
elemento esencial

Organizacion y descripcion de los archivos mediante instrumentos de control archivistico que permitan localizar la informacién de manera sencilla
Habilitacién de espacios fisicos adecuados para la consulta de documentos, sin barreras que impidan el acceso a personas con discapacidad.

Accesibilidad P o o i e e "
Atencidn igualitaria a todas las personas solicitantes, sin distincién ni discriminacion

Organizacion y descripcion de los archivos mediante instrumentos de control archivistico que permitan localizar la informacién de manera sencilla.
Calidad Habilitacion de espacios fisicos adecuados para la consulta de documentos, sin barreras que impidan el acceso a personas con discapacidad
Alencion igualitaria a todas |as personas solicitantes, sin distincidn ni discriminacion

Atencién a solicitudes de informacion de personas o grupos con necesidades especificas
Actualizacién de practicas archivisticas ante cambios normativos o tecnolégicos.

Asignacién de espacios, personal y recursos suficientes para la gestion documental.
Funcionamiento de unidades de correspondencia, archivos de tramite y de concentracion

Uso de lenguaje claro, comprensible e incluyente en |a atencian y entrega de informacion.
Aceptabilidad Atencién adecuada y respetuosa a las personas solicitantes

IV. Colocar la accion en el cronograma general

Concepto Desarrollo

L El Instituo, tiene la atribucién de observar la normativa aplicable, organizar, conservar, administrar y facilitar el acceso a los documentos que genera, como
1. Atribucidn legal (texlo) e ! X . DRI A - :
una condicién necesaria para garantizar el derecho de acceso a la informacion publica de conformidad con la normatividad aplicable
] s Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanas, articulo 6% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica; Ley General de
2. Disposicion legal : A
Archivos; Ley de Archivos del Eslado de Guanajuato,
3. Derecho Humano Derecho de acceso a la informacién publica
4. Estrategia Fortalecer ia geslién documental y archivistica mediante la organizacién, control, conservacion y disponibilidad de los documentos, asegurando que la
9 informacién piblica pueda localizarse y eniregarse de manera opartuna, completa y confiable.
5. Obietivo Garantizar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacién publica mediante la correcta gestién documental y archivistica de los documentos
g que produce &l Instituto
6. Meta Contar con archivos organizados, instrumentos de control archivistico actualizados y personal capacitado, que permitan atender de manera eficiente y
) transparente las solicitudes de acceso a la informacidn.

Elaborar y actualizar los instrumentos de control archivistico
) . rgani conservar | ocumen orme a la n tividad vi 3
7. Acciones a realizar Orga izar y conservar los d me tos conforme a la normai \ ggnle
Capacitar al personal en gestion documental y acceso a la informacion
Fortalecer ia coordinacion entre areas administrativas, archivos y unidad de transparencia

8. Actividad Implementacién y seguimiento de acciones archivislicas orientadas a garantizar el acceso a la informacion publica

9. Descripcion Cada UAP debera organizar, clasificar, describir, conservar y poner a disposicion los documenlos publicos, asegurando su localizacion y consulta
) opartuna, asi.come en dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién con base en archivos debidamente gestionados

10. Indicador . - . " ) . .
Numero de solicitudes de acceso a la informacién atendidas con base en archivos organizados.




