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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 Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que
el cardcter esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente para
proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y colectiva para
comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro, principios que se encuentran
enmarcados en la normativa vigente.

En fecha 28 de junio de 2016, se publicé el Decreto Gubernativo niimero 158, en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cre6 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 vinculacion de dos temas indispensables en la construccién y
fortalecimiento de las politicas de transparencia y rendicién de cuentas, pues en la medida que se
organicen los archivos se beneficiaré la gestion de la informacion publica.

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara la estructura,
organizacion, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, motivo por el cual se publicé el 28 de
junio de 2016, el Decreto Gubernativo niimero 159, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato, nimero 103, Segunda Parte, en el que se expide el Reglamento Interior de la Unidad
de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

A partir del 2017, el Archivo General del Poder Ejecutivo cuenta con una estructura conformada
por una Direccién General, y las Direcciones de Area de Archivos de Tramite, Concentracion e
Historico para el cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, se encuentran establecidos
objetivos, metas y actividades en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de cada anualidad.
En fecha 15 de junio de 2018, se publico 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
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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 publicacion. 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
elaboracion de un Proframa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

2. Marco Normativo

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

v’ Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

v' 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.

v 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.

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

v 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

La Secretaria de Gobierno ha realizado trabajo archivistico atendiendo las instrucciones de la
Direccion General del Archivo General del Poder Ejecutivo.

En 2021 Elabora su primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) con las
siguientes lineas estratégicas:

v Formacién, capacitacion y asesoria (Profesionalizacién).
v' Formacidn del Sistema Institucional de Archivos.
v" Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario.
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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 organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer
los objetivos 2021.

4. Justificacion

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberdn elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el
cual debe publicarse en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion 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 crear al Sistema Institucional de Archivos de cada
sujeto obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite, concentracion e historico de nuestro Estado.

5. Objetivos
5.1 General:

Crear y fortalecer 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.

5.2 Especificos:

v’ Brindar los conocimientos necesarios a los Enlaces de Archivo de Tramite de la Secretaria
de Gobierno para la organizacion y conservacion de sus archivos de trdmite, concentracion
e histarico.
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v" Verificar que los Enlaces de Archivo de Tramite de la Secretaria de Gobierno cuenten con
archivos de tramite, concentracion e historico para la correcta aplicacion de la gestion

documental.

v" Brindar los conocimientos necesarios a los integrantes del Grupo Interdisciplinario para la

operatividad del Grupo Interdisciplinario.

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

Linea
estratégica

Objetivo

No.

Actividades

Responsable

Entregable

Indicador

SECRETARIA DE GOBIERNO
Brindar los Analizar y
conocimientos elaborar el T
necesarios a los Meta 1: 1 diseno cal ;citaci(m Kiiiriero:de
Enlaces de Capacitar en instruccional de P O Bierd
Archivo de forma presencial la capacitacion P;l'ChiV;) i
Formacion, Tramite de la y/o virtual al Liliana del ) e Trkmite dé li
1 capacitacion y Secretaria de 100% de los Brindar la Carmen Listas de asistencia o Easmianicaa
asesoria Gobierno para la Enlaces de 2 capacitacion Ortega capturas de pantallade | Gobiemo
(Profesionalizacion) | organizacion y Archivo de Gonzalez los participantes - ;Citados de
conservacion de Tramite de la fnrr':)a gesenciil
sus archivos de Secretaria de " o - ; p'_
tramite Gobiemo 3 Evaluacion del Concentrado de los y/o virtual
concentracién e curso resultados
historico.
Elaborar un
1 programa de Programa
supervision
Meta |: Realizar
Verificar que los d_o_s Efectuar las o _—
Enlaces de supervisionesa | 2 supervisiones Guias de supervision
Archivo de los archivos de i Liliana del Numero de
Tramite de la tramite de los TR Carmen archivos de
Secretaria de Enlaces de ) Ortega tramite
Gobierno Archivo de GRS qoe Gonzalez supervisados
Fortalecimiento del i guardan sus ‘ =
3 cuenten con Tramite de la R
2 ki archivos de Secretaria de ichisos e
Institucional de A g =i 3 | tramite incluidos Informe de Supervision
= tramite, Gobiemo B
Archivos aHECaaLS documentos del
;f’s‘:tf!’;;“;’:li 2011 ala Titular
l‘] pl de la Secretaria
a !it:;::.irgfl ?ic la fic Satag
plic T Meta 2: Elaborar un
gestion < .
Recepcion del calendario anual gos ;
documental. a ; i Liliana del Inventario del
100% de las para la recepcion . 5
. : i Carmen : Archivo de
transferencias 1 de solicitudes Giiiian Calendario Coraaeen
primarias que para las i i
) ) Gonzalez actualizado
cuenten con los transferencias
requisitos primarias
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aplicables de Recepcion de la Inventario del Archivo
archivo 2 doculr)ncn i de Concentracion
actualizado
Informar el
estatus que
guardan los
documentos del
3 Archivo de Informe
Concentracion a
la Titular de la
Secretaria de
Gobierno
Solicitar a la
Direccion
General del
Archivo General
Metla I CE"W 1 g:.l:u(:?:(: Correo electronico
el acta de -
instalacion del asesoria en la L'Cl,:a:::eid Grupo
Grupo instalacion del Cirioak Interdisciplinario
Interdisciplinario Grupo & instalados
de la Secretaria Interdisciplinario Gonzdlez
de Gobierno
Brindar los 2 irﬁ:;a:cggn Acta de instalacion
conocimientos
necesarios a los
Funcionamiento del | integrantes del
3 Grupo Grupo
Interdisciplinario | Interdisciplinario Correo
parala Dt 2 electronico de
operatividad de | Gestionar ala Gestién a la
este. Direccion Direccion
General del Geieral dél
Archivo General Lili 2
del Poder B iliana del Archivo General
Ei : Solicitud de Carmen e del Poder
“jecutivo una 1 A Correo electronico T
el b capacitacion Ortega Ejecutivo de una
al:obre ol Gonzalez capacitacion
funcionamiento f S-Obm e}
del Grupo uncionamiento
Interdisciplina- et G o
o Interdisciplina-
rio
7 Alcance

El presente Programa debera aplicarse en la Secretaria de Gobierno, 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 Planeacion.
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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 de la Secretaria de Gobierno,
se cuenta con 1 Coordinadora de Archivos para la propia Secretaria, la cual cuenta con la
Licenciatura en Derecho con un nivel tabular 7 teniendo las siguientes funciones:

I.

II.

III.

IV.

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de tramite, de concentracion y, en su caso,
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en esta Ley, la Ley General de Archivos,
disposiciones reglamentarias, asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de archivos, cuando
la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado o a quien éste designe, el programa anual;
Coordinar los procesos de valoracién y disposicion documental que realicen las areas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modemizacién y automatizacion de los procesos archivisticos y a la
gestion de documentos electronicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los archivos;
Coordinar la operaciéon de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso, histdrico, de acuerdo con la

normativa;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado sea sometida a procesos
de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el conocimiento y aprovechamiento de los
acervos publicos;

Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos de investigacion para fomentar la
cultura archivistica en el Estado;

Colaborar con el archivo de concentracion de cada sujeto obligado para expedir y actualizar los manuales de
organizacion y de procedimientos en materia archivistica; y
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XIV. Lasdemas que establezcan otras disposiciones juridicas.

A razon a lo anterior, la Coordinadora de Archivos tiene el apoyo de 28 servidores publicos,
distribuidos de la siguiente manera:

Despacho del Secretario de Gobierno del Estado de Guanajuato
Secretaria Particular

Coordinacion de Asesores

Coordinacion de Comunicacién Social

Direccion de Tecnologias de la Informacion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccidon General de Administracion

Despacho de la Subsecretaria de Servicios a la Comunidad
Direccion General de Transporte

Direccion General de Defensoria Publica

Direccion General de Registros Publicos de 1a Propiedad y Notarias y FIDEMOR
Direccion General del Registro Civil

Direccion General de Seguridad en la Tenencia de la Tierra
Despacho de la Subsecretaria de Vinculacién y Desarrollo Politico
Dirceccion General de Concertacion Politica

Direccion General de Enlace Gubernamental

Direccion General de Derechos [Humanos

Despacho de la Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social
Direccion General del Trabajo

Direccion General de Promocidon y Desarrollo Laboral

Direccion de Gestion Administrativa del Trabajo y Previsidn Social
Direccion de Gestion de Proyectos y Procesamiento de Informacion del Trabajo y Prevision Social
Coordinacion General de Informacion Estratégica

Unidad de Anadlisis y Estrategia de Seguridad Ciudadana
Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica
Organo Interno de Control

Sistema de Proteccidn de Nidas. Nifios y Adolescentes

Comisién Estatal de Busqueda de Personas Desaparecidas

Es importante resaltar, que el personal antes citado, tiene mas de dos actividades asignadas a
su cargo, lo cual vuelve meritorio los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa
Anual.

A lo anterior, cabe referir que se tiene proyectado la creacidn de la Coordinacidon de Archivos, con
los siguientes responsables:

- 1 Coordinador General de Archivos, con el nivel tabular especificado en ley,
- 1 Responsable de Archivo de Tramite,
- 1 Responsable de Archivo de Concentracion,
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- 1 Responsable de Archivo Histérico, y
- 1 Responsable del drea de correspondencia.

9.2 Recursos materiales

La Secretaria de Gobierno cuenta en su mayoria con los recursos materiales que le han sido
asignados para realizar sus funciones, los materiales que no se encuentran disponibles se gestionaran
por los Enlaces de Archivo de Tramite del area correspondiente.

9.3 Recursos financieros
La Secretaria de Gobierno trabaja con el presupuesto asignado a las diferentes areas.

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

10 Comunicaciones
La comunicacion entre la Coordinadora de Archivo de la Secretaria de Gobierno y los Enlaces de
Archivo de Tramite se haran a través de:

v Correos electrénicos
v" Llamadas telefénicas
v" Reuniones virtuales y/o presenciales, segin sea el caso.

11 Reportes de avances
Se informarén los avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 a la Secretaria de
Gobierno al menos dos veces en el afio.

12 Control de cambios
Se podran realizar ajustes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 en el momento que
se considere necesario, con el fin de estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Paseo de la Presa 103 Tercer Piso | Guanajuato, Gto. México | C.P. 36000 | Tel. (473) 735 36 36 ext. 3903

f W sg.guanajuato.gob.mx



o.\dad L .60'

W * v

& Fa
& & ,. - 1
| ; r L Secretaria & °
: de Gobierno : <t e ©
Grandeza de México - A
v - -

i = W

13 Administracion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacion del PADA 2021:

Brindar los conocimientos necesarios a los

No contar con recursos financieros y

Enlaces de Archivo de Tramite de la | materiales para realizar las
Secretaria de Gobierno para la organizacion | capacitaciones:
y conservacion de sus archivos de tramite, ¥v" Equipo de computo
concentracion e historico. v Instalacion de red a internet
¥" Camara web
¥ Gasolina
¥ Vehiculo

N o Y

Interno

Verificar que los Enlaces de Archivo de
Tramite de la Secretaria de Gobierno

Rotacion del personal responsable de
archivo.

Interno/externo

integrantes del Grupo Interdisciplinario

interdisciplinario

cuenten con archivos de tramite,

concentracion e historico para la correcta | Cambio de administracion en las

aplicacion de la gestion documental. Unidades Responsables.

Brindar los conocimientos necesarios a los | Que no se instale el grupo | Interno/externo

para la  operatividad del Grupo
Interdisciplinario.

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 25, 26 y 29 fraccion III de la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue
elaborado por la Coordinadora de Archivo de la Secretaria de Gobierno y refrendado por la Titular
de la Secretaria de Gobierno.

Guanajuato, Gto., a 26 de abril de 2021.

Aprobd: Mtra. Libia Dennise Garcia Mufioz

Ledo,
Titular de la Secretaria de Gobierno.

iliana del Carmen Ortega
Gonzdlez,

Coordinadora de Archivo
de la Secretaria de Gobierno.

Elaboro: Lil,'.da
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SECRETARIA DE GOBIERNO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Fomacion, capacilacion y

SECRETARIA DE GOBIERNO
e ks | Anakaary clbora o cseto nstucoonal et e i Expaciic st
necesancs & los Enlaces de Meta 1 G S — Aschwo de Trimite de

Archwo de Tramie de lo

prasencial yio vl al 100% de los

la Secrefaria de

Seci 5 - 5 Liiana d Carmen Ortega Gonzalez | Listas de asstencia o capuras de pantafla|
1 asesoria L Secietaria de twu 91-:: E de Archweo e Trimte ce | 2 By b capaciacion il tega g . e o
Proesonaizactn] | gancactn y consenvad oyl e forma presencal yio
sus archivos de iramile virtusd
concentracitn & hesiorco. ] Evaksacion del curso Cancentrado de los resultadcs
1 Flaborar un progiama de supenvision Programa
Meta 1 Reaizar tos supervisones &
E ? r 3 v Guias de 1on N 0 ch "
s achovos de v e ks Eniaces | 7 Electuar oz £uporvoanes ko e s o Grgllz Suias de supervis imera do arcivos oo
de Archivo de Tramite de I Tramde supervisados
Vinficar que los Enisces e Secrelaris de Gobieno | iformar o estatis que garcn s anchwos de ramie
Archiva de Trimile de la: 3| inchedos documentos dei 2011 a la Rectors de ks eforme de Supervion
= 4 . Sectetaria de Gebremo
500 Gob
Fortaleciienio dal Salema | 5%/ de Gobiero cuerien
B et | con atchwos de i
o SANCS | concentracion & histonco para ta y Elabor o calendino amual pird la recepcion de c
comecta aphcacion d la gestion ‘sohciludes parn 1as ansteencias prmanas i
documents! Meta 2: Recepcion del 100% de les e Inwentano del Archwo de Concentracion | Inventanio dsl Archivo
R e el A Likana del Carmen Oriega Goraler actushrads de Concentractn
o s requios apicatios o
actunlzado
e Informa el estalus que guarden ks documentos del
1 | Archevo de Concentracion a la Feciona de la Secretaria Informe
de Gotweroy
Sohcitar 0 8 Dweccion General ol Archno General del
1| Podes Epecutvo asesoria en la autalacsin del Grpo Correo electitrco
Contar of acta de s ialacon Interdrscaphnanc 3 kol
dol Geugo dola Likana del Carmen Ortega Gonzilez ""“":‘,:‘Lm“"‘”‘“
Secretaria de Goberno
i Actan de rstakacon Acta de instalecitn
Brindar los conocimsentos

) Funconamendo del Grgo
Infetcscpiaano

necesancs ks integranies del
Gaupo Inierdacpinanc para s
cperatidad del Grupo
Interdraphnanc

Meta 2 Gesbonar a ia Dvecoion
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