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1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacién de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter esencial de los archivos es garantizar una gestién 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 conformidad con los Criterios y Lineamientos en Materia Archivistica para la elaboracién de los
Reglamentos derivados de la Ley Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados el 2 de noviembre del 2007, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato nimero 176, Segunda Parte.

En fecha 28 de junio de 2016, se publicé el Decreto Gubernativo niimero 158, en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se creé 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 Informacion
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 rendicién de cuentas, pues en la medida que se organicen los
archivos se beneficiara la gestion de la informacién publica.

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 entr6 en vigor el 15 de junio de 2019, y 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 elaboracion de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

Y en el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, en el cual establece que en un plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de dicha ley,
las legislaturas de cada entidad federativa deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con
la multicitada Ley, por tal motivo se publicé la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de
julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda
Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacidn. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO
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“GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion
en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracion de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo

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

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,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
Numero 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 Federacion el 15 de junio del
2018.

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

3. Desarrollo

Se llevaran a cabo acciones archivisticas con el fin de contar con archivos de tramite, concentracion

e histérico organizados con la finalidad de localizar y disponer de la informacion que les sea

requerida a través de las siguientes lineas estratégicas:

¥

”~

Participacion en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato SEAGG.

Formacién, Capacitacion y Asesoria.
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» Fortalecimiento del Sistema Institucional
» Funcionamiento del grupo interdisciplinario.

Entrega- Recepcion de Archivos por cambio de Administracion Municipal 2018-2021

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los sujetos
obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su
contenido, asi como la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer
los nuevos objetivos homologando la gestiéon documental en el Municipio.

4.Justificacion

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnologicos, el
cual debe publicarse en su portal electrénico 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, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema Institucional de
Archivos, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacién y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e histérico del Municipio.

5. Objetivos

a) General:
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> Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla con las
obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y continuar siendo un

referente en materia archivistica a nivel nacional.

b) Especificos:

> Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Municipio para la
organizacion y conservacion de sus archivos de tramite, concentracion e historico.

» Verificar la operacion de los archivos de tramite para la correcta aplicacion de los procesos de

la gestion documental.

> Colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacion y disposicion documental para conformar el Catilogo de Disposicion

Documental.

> Formalizar la transferencia de los archivos en el cambio de la Administracién Municipal a

través de los Instrumentos de Control y Consulta, para proteger el patrimonio documental.

6. Planeacion

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

Linea i i :
i Objetivo No. Actividades Responsable  Entregable Indicador
estratégica
Analizar y elaborar el
Brindar los Meta 1: 1 disefio instruccional Progralmalgje 5
= i b, capacitacion Numero de
conocimientos Capacitar en de la capacitacion Teresa de servidores
—— necesa_rtljos alos | forma presencial . Oficio para Je-?us Alvarez Carreo oublicos
1 | capacitaciony | ot Yg%",'”“a‘ R capacitacion de areas Eﬂ'e"f“”‘” electronico | capacitados de
asesoria. PUBICOS OF 195 HICRSOUS iy Listasde | forma presencial
distintas areas integran Armenta asistencia o I i
7 : : A : : ylo virtual
de Presidencia | Presidencia 3 Brindar |2 Rivera capturas de
|I‘\uflummpgﬂl para municipal. capacitacion pantalla de los
a organizacion participantes
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Meta 2: Atender
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de los archives ol 100% Ias Solicitudes de Teresa de Correo
de tramite, fich d“ p asesoria Jesus Alvarez electranico Bhroenlaie b
concentracion e | SOt lrJi esi es Tolentino / Ssksira
DE®. aiisriid%riso Mafisng Correo atendidas
B ; ; Armenta electronico o
publicos del Brindar la asesoria Rivera registro de
s asesoria
Meta 1: Elaborar Retroalimentacion con
los Instrumentos los responsables de Cronograma
de Control tramite sobre Teresa de T
Archivisticos procesos y funciones | Jesus Alvarez Control y
Verificarla | (Cuadro General Lienado de formatos Tolentino / —— Consulta
operacion de | de Clasificacion establecidos Mariano m el
los archivos de | Archivistica y Elaboracion de | Armenta Sbopaies
Fortalecimiento | tramite parala | Catalogo de Ia toracmr; - dos Rivera S
del Sistema correcta disposicion C”S rutmeg S ﬁ AUNmMEnos
Institucional | aplicacion de | documental) ontoy (onsuiia
los procesos de Elaborar el programa T Programa de
i " . Fo eresa de i
la gestion Meta 2: Realizar de revision Jesus Alvarez revision
Jocuimental 12 SEAI0es £ Realizar |a revision Tolentino / Revision Ndmero 08
los archivos de (iaiaine, Informes de
Tramite del Informar el estatus s revision emitidos
Municipio que guardan sus Rivera Informe
archivos de tramite
. , Teresa de
Colaborar en el Enviar convocatoria ST 3
establecimiento Meta|1é Instalar para instalar el Grupo Je?éjlseriliﬁir?z LaRvosaDiia Grupo
de los valores | f 3 riugiario el Interdisciplinario
dccumen_tales, deela Iicstri)thcic'm Llevar a cabo la Arriiants Minuta instalado
vigencias, sesion de instalacion Dlia
Funcionamiento plazos de m
del Grupo conservacion y Meta 2: Solicitud de Teicsada Correo Numero de
Interdisciplinario disposicion Capacitar a los capacitacion [ electronico servidores
i esus Alvarez bl
documental integrantes del Tolentino / Lista de publicos
para conformar Grupo _ Matiano asistencia 0 capacitados d_e
el Catalogo de | Interdisciplinario Brindar la i capturas de forma presencial
Disposicion sobre su capacitacion : ylo virtual
; : Rivera pantalla de los
Documental. funcionamiento participantes
Formalizar la Elaborar los
transferencia de inventarios por cada
los archivos en responsable de Cionogiama
Entrega- el cambio dela | Meta 2: Revisar archivo de tramite T
H o 2 : eresa de
Recepcion de | Administracion | los Inventarios o]
: i esus Alvarez ;
Archivos por Municipal a documentales Toleritino / Inventarios
cambio de través de los elaborados por KAsHar documentales
Administracién | Instrumentos de | los responsables RS  — Bikaara i elaborados
Municipal 2018- Control y de archivo de 'newiltorr‘io: Hivara ravieion
2021 Consulta para framite. ivera
proteger el
patrimonio
documental.
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7. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en todos los sujetos obligados para consolidar el Sistema
Institucional de Archivos del Municipio, logrando una adecuada gestion y organizacion de los
archivos.

8. Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacién.

9. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependera el logro de las metas.

9.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades plasmadas en las Lineas estratégicas, el Area del Archivo Municipal
cuenta con 2 servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Encargada de Archivo Municipal 1
Encargado de Archivo de Tramite . 1

Es importante resaltar, que el personal antes citado pertenece a la Direccién de Asuntos Juridicos
y realiza otras actividades aparte de las archivisticas, lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para
lograr los objetivos del Programa Anual.

9.2. Recursos materiales
El Area del Archivo Municipal no cuenta con un espacio fisico, tampoco con los recursos materiales
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9.3. Recursos financieros
El Area del Archivo Municipal trabaja con el presupuesto asignado a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

9.4. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba descrita.
(Anexo 1).

10. Comunicaciones

La comunicacion entre el Archivo General del Poder Ejecutivo y el Encargado del Archivo Municipal,
se haran a través de:

~ Notificaciones mediante oficio

» Correos electrénicos

» Llamadas telefonicas

» Reuniones virtuales y/o presenciales, segtin sea el caso.

11. Reportes de avances

Se solicitaran de forma trimestral los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa
por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

12. Control de cambios
Altérmino de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algln 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.
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13. Administracion de riesgos
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En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2021:

Objetivo

Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo

Brindar los conocimientos necesarios a
los servidores publicos del Municipio
para la organizacion y conservacién de
sus archivos de tramite.

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

» Equipo de cdmputo

» Instalacién de

red a
internet
» Cémara web
» Gasolina

Interno

Verificar la operacion de los
archivos de tramite para la correcta
aplicacion de los procesos de la
gestion documental

~ Vehiculo
» No contar con personal
~ Rotacién  del personal

responsable de archivo
» Cambio de administracién
municipal

Interno / Externo

Colaborar en el establecimiento de
los valores documentales,
vigencias, plazos de conservacion y
disposicion ~ documental para
conformar el Catalogo de
Disposicion Documental

~ Que los integrantes del

Grupo Interdisciplinario no
realicen sus funciones.

» Rotacidén del personal

responsable de los archivos
de tramite,

~ Cambio de la administraciéon

municipal.

Interno/ Externo
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|
Formalizar la transferencia de los | » Nocontar con responsables

archivos en el cambio de Ia de Archivo de Tramite
Administraciéon Municipal a través
de los Instrumentos de Control y
Consulta  para  proteger el
patrimonio documental.

» Rotacién  del personal
responsable de archivo.

Interno/ Externo

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) 2021 fue elaborado por el personal

del Area de Archivos del Municipio.

® [ TR \ 1l|1_ul \& :
4 { W 3 il‘;{ttra‘ Digna Bel
Y03 f'f/ “Presidegta M

tna’n Vera
nicipal

b

" T
Lic. Rafag] Gasca Lo
Secretario del Ayuntamiento

7 S
Lic. Teresa de Jesus Alvarez Tolentino
Encargada de Archivo Municipal
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Meta 1; Capacilar an

forma presencial ylo

Anaizar y elaborar el dzefio instucsonal
de |a capacitacdin

Responsable

Taresa de Josis
HAbvaraz Tobanting {

Programa de capacitacion

Himero de servidores publicos

dos de forma presancial

proteger el patimanio
documental

de tramite.

Revision de inventancs.

Bilazora de revision

1 Brindar |os eonocimientos | vitual & las 30 areas que Ofiin para capacitacion de areas : Camen alectronico ylo irtual
= ¥ par Mariana Armenta
nECesanos a kos senddores | Fitegran Presidencia Rivera
. . ;... | Peliocs delas o fumicipal indiin coratiagiin Listas da asislancia o capluras de
DMACKN, capacitacion y areas de Presi 2 TapAcacion pantalla de bos participanies
ASE50M Muricipal para la
organzacion y
oonsenvacion de 105 | per o Avercler ol 100% Saleiludes da asesoria Yeresade Jesils Coeres alectranico
hives i
sﬁh,\._ﬂ”.“”” _..ﬂaﬁ_a... Ias solicituces de asesoria Aivarez Tosentino | Porcantaje de asesoria
conaeaiacicn & SIS, | 5 g servidores piblicos Maiano Ammenta atendidas
il Municipio Rivera Comes eectronics o regisiro de
Brindar I
e I ia asasona a8Es00ia
Retroalimentacion con los responsables de . i
Meta 1: Elaborar ios Irdmite sobre proseses y funciones Crofogin
Instrumentos de Control Terasa de Jesis
e Lanado de formatos establecidos Ahuarez Tolentno | Formatos _:m”ﬁ.ﬂuﬂm_.nﬁm_whuhu !
General de Clasficaian dil Weviano Aamania M G istic
Verficar la operacion de Archivistica y Catilogo de Rivera
. i disposicion documental) Elabaracion de los Instumentos de Conlrol .
e loss archivos de tramite paral S Instramentos
2 Foratalecimiento del fo corrocka ppiiacitiids ¥ Consulta
Sistama Instinacional ety el
bos procesos de la gestion
documental Elaborar el programa da newisin Programa oe revision
3 Teresa de Jesls
Mt 2; mﬂwﬂ__uk e gz Alvarez Talenting ! — Numers de Informes de revision
:.Jmoam.m a n”w_ma:z? alzar ka revision Mariana Armenta Evision emilidos
:
e Tramite del Municpio Bhers
Informar ef estalus que guardan sus
Indoemmes
anchivos de ramite
Erwiar comvocatoria para instalar 8l Grupo Conmocatona
Meta 1: instalar o Grupo LWH_N.W.__MH__
Colaborar en al i dala zm._._mao At Grups Interdhsciplinano instalads
establecimiento de los Institucicn , S Rivera i
valores documentales, Llevar a cabo la sesion da instalacion nuta
3 Funcionamienlo del Grupg wigencias, plazos o
Interdisciplinaric conservacion y deposician .
documeanta para confommar| o 9- Capacitar 2 o Salicilud de capacitatacion Tafsed e dusihe Caires elachBnics Nimero de seradores plticos
el Cataloge de Disposicidn mlegrantes del Grupo Hveinz Tolerfing capacitados de [orma presencial
i . = — o wirtual
Documeantal Interdisoplinario sobe su Manano Ammerta e
funcionamientn . Rwvera Lista de asistencia o caphuras d
Brindar la capacitacion pantall e Ios participaniss
Formalizar la transferencia Elaborar iog inventanos por cada w i
: i Cronograma
e los archivos en al Miki 2 responsable de archivo de framite
Eniraga- Recepcion de cambio e la 1 Z Fdlial |0 Teresa de Jasts
Archivos por cambio g | Ads Municipa a 5 o Alvarez Tolenting | [+ i
Administracion Municipal | traves de los Instrumentos R i H Manano Armenta efaborados
20182071 de Contral y Consulta para| "SPENSables de archivo Rivera

r

Lic. Terfsa deesds Alvarez Tolentino
Encargada de Archivo Municipal




