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1. Marco de referencia

Una eficiente gestidn documental asi como la organizacion de archivos, son componentes y base de
un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente para
proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar 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 nimero 158, en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred la Unidad de Transparencia v
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 beneficiara la gestion de la informacion publica.

En fecha 15 de junio de 2018, se publico en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el cual se
expide la Ley General de Archivos, misma que entrd 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 publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO
“GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion
en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.
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2. Marco Normativo

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

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 Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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 Gobiernc 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, Nimero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018.

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

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, Niumero 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 informacién que les sea
requerida través de las siguientes lineas estratégicas

>

>

Participacion en el Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato (SEAGG).
Formacion, Capacitacion Asesoria
Fortalecimiento del Sistema Institucional

Funcionamiento del grupo interdisciplinario.

Entrega —Recepcion de Archivos por cambio de Administracién 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 organizacidn, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer los
nuevos objetivos homologando la gestidon 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 tecnoldgicos, 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 planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer 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, organizacidn y conservacion
documental de los archivos de tramite, concentracion e historico de nuestro Municipio

5. Objetivos
a) General:

> Promover la organizacion y conservacion de los archivos de tramite y conservacion para
fortalecer el Sistema Institucional de Archivos del Municipio y continuar siendo un referente en
materia archivistica a nivel nacional.

b) Especificos:

» Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos de las Dependencias de la
administracion municipal para la organizacién y conservacién de los archivos de tramite,
Concentracion e histdrico.

» Verificar la operacion de los archivos de tramite y conservacion para la correcta aplicacién
de los procesos de la gestion documental.



» Colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de
conservacién y disposicion documental para conformar el catdlogo de Disposicion
Documental

Planeacién

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

Objetivo Actividades Indicador

Responsable

Entregable
estratégica 9

DIRE CCION GENER D EL ARCHIVO GENERAL DEL
PODER EJEC UTIVO
Analizar y elaborar el disefio Programa de Numero de
instrucciones de la capacitacién servidores
capacitacién publicos
: Oficio para capacitacién de Correo capacitados de
Brindar los ‘ forma presencial y/
conocimientos| Meta 1: Capacitar areas electrénico . pr y
necesarios a | €N forma presencial Ezequiel Martinez : virtual
: /o virtual a las i Listas de
los servidores | ¥ Racigues. asistencias o
Publicos de lag dependencias que Brindar la capacitacion il
Formacién, | diferentes . ln;egran_ captura
capacitacion | dependencias I:;Ie _qnc;a pantalla de los
y asesoria de la o participantes
presidencia
municipal para
la organizacion
y conservacion
de los Corraq
Archivos de electronico
tramite, Meta 2: Atender Solicitudes de asesoria .
.conservacién | todas Ias solicitudes Exegulel Mert e Porcentaje de
e histérico de asesoria de los Rodriguez ) I
servidores plblicos Correo electronico| 2CC€SOria atendido
del municipio ;
P! Brindar la asesoria o registo de
asesoria
Elaborar el programa de Programa de | Numero de informe
revision revision de revisién emitidos
‘ Meta 1: Realizar Ezequiel Martinez Revison
verificara | reyisiones a los Realizar la revision Rodnaiez
I::::::_’"” dg archivos de tramites| —
ivos iciDi
Formato de tramite y R MR Informar el estatus qu
sistema concentraciéon guardan sus archivos de tramit
instruccional para la
c_;orrq?’ca Bitacora de
apIK:ac:lon de Meta 2: Ordenar la revision
los procesos | mentacién de Revisar los documentos de | EZequiel Martinez )
de la gestioén las cajas de P Rodriguez. | fotografia Numero de cajas
documental. | . ncentracion del i ordenadas
Municipio. Separar por afios y funcién Relacion del
contenido de |la
— caja




Colaborar en el Enviar convocatoria para Convocatoria Grupo
establecimiento 1 |instalar el grupo. . Interdisciplinario
de los valore instalado.
documentales, 2 |llevar a cabo la sesion de Module
vigencias plazo instalacién.
de conservacié
y  disposicid
documental par;
conformar e
catalogo d |
Disposicion
Documental
Fortalecimiento :
Ezequiel Martinez
del Grupo Meta 1: Instalar el egodﬁguez
Interdisciplinarid _ grupo '
interdisciplinario de
la Institucién.
[
Correo
Meta 2: capacitar a Ezequiel electrd?mco lflma Numero de
los integrantes del Solicitud de capacitacién Martinez de as:stencéa 1 servidores pablicot
. G’UPQ ) 1 Rodriguez. capturas dé capacitados de
interdisciplinario g pantalla de los o ial
sobre el Brindar la capacitacion o rma presencial y/
funcionamiento participantes. virtual,
— Retroalimentacion con o Cronograma Instrumentos de
‘ ’ responsables de tramite sobr control y consulta
| Fomalizar 1| e, 4. Ejaborar ” ; archivados
transferencia procesos y funciones.
‘ los instrumentos de 4 elaborados.
Entrega- ‘ de los sontrol Arehivados Llenado de l'ormatoj Ezequiel Martinez Formatos
i | R0 | . [ TewTumentos
Recepcion de | archivos en el (Cuadro General d establecidos Rodriguez
Archivos por | nm;g;‘gr clasificacion
cambiode | Municipal a archivos y catalogo Elaboracion de los instrumentos d
Administracion| través de log | 9€ disposicion dioly consulta.— 1
Municipal | nstrumentos documental) Elaborar los inventarios por cad
2018-2021 | de control y responsable de archivo de tramite
consulta para Meta 2: Revisar los
| proteger el dinventaﬁgls 2 Ezequiel Martinez|  Cronograma Invectiarion
trimonio actimentales isi i ; Rodriguez.
dF::umenta!, elaborados por los Revisién de inventarios g Bithcora de dot;u;nent:bies
| responsables de revision. elaborados.
archivo de tramite
7. Alcance

El presente Programa debera aplicarse 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

Planeacion.



9. Recursos
Como en todo plany 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 Direccion General del

Archivo General del Poder Ejecutivo, se cuenta con 1 servidores publicos, distribuidos de la siguiente
manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Direccién General del Archivo 0

Direccion de Archivo de Tramite

1
Direccién de Archivo de Concentracion 0
Direccidn de Archivo Histdrico 0

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

9.2. Recursos materiales

El Area del Archivo Municipal cuenta con los recursos materiales que le han sido asignados para realizar
sus funciones.

9.3. Recursos financieros

El Area del Archivo Municipal trabaja con el presupuesto asignado por el H. Ayuntamiento,

10. Cronograma de actividades

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

11. Comunicaciones

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

» Notificaciones mediante oficio
» Correos electronicos

» Llamadas telefdnicas



» Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso

12. Reportes de avances

Se solicitaran de forma mensual los avances de las actividades sefaladas en el presente Programa por

meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.

13. Control de cambios

Al término 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.

14, Administracién 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:

Objetivo

Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo

Brindar los conocimientos necesarios a
los servidores pulblicos de las distintas
dependencias de la administracién
Municipal para la organizacion vy
conservacion de sus archivos de
tramite, concentracion e histérico

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

» Equipo de cémputo
» Instalacién de red
a
internet

Interno

Verificar la operacién de los Archivos de
tramite y concentracion para la
correcta aplicacién de los procesos de
la gestién documental .

» No contar con responsables de
Archivo de tramite

> Rotacién del personal
responsable de archivo
» Cambio de administracion
municipal

Interno / Externo

Colaborar en el establecimiento de los
valo9res documentales , vigencias,
plazos de conservacion y disposicién
documental para conformar el catélogo
de Disposicién Documental

Que los integrantes del grupo
interdisciplinario no realicen sus
funciones

» Falta de recursos
financieros

» Cambio de administracién
municipal

Interno/ Externo

10



Formalizar la trasferencia de Ilos » No contar con responsable de
archivos en el cambio de Ia archivo de tramite, e
Administracion Municipal través de los histérico

instrumentos de control y consulta para

. . Interno / Externo
proteger el patrimonio documental

Encumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajugfo el
presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado por El Encargado del
Archivo Municipal de Ocampo, Gto.

ATENTAME?TE

L ST ‘\J

C EZEQUIEL MARTINEZ RODRIGUEZ
ENCARGADO DE ARCHIVO

VO.BO.

ING. MA. GUADALUPE RO
ALCALDESA

VO.BO.

q

LIC. OSCAR MIGUEL T'sfciafmmg S
ENCARGADO DEL DESPACH

DE LA SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO




