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1. MARCO DE REFERENCIA

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacidn de archivos, son componentes y base de
un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacidn, 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 publico el Decreto Gubernativo nimero 158, en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred 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 vinculacion 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 gestidn de la informacidn publica.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el cual se
expide la Ley General de Archivos, misma que entré 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 elaboracidn de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

Y en el tenor de cumplir con la obligacion sefalada 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 deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con
la multicitada Ley, por tal motivo se publicd la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de
julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 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

“Planeacién en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboraciéon de un Programa
Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo

» Criterios Generales para la Organizacidn de los Archivos, publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Niumero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.
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» 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 Periddico 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 Periddico 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 Federacién 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 informacién que les sea
requerida a través de las siguientes lineas estratégicas:

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

» Formacion, Capacitacion y Asesoria.

» Fortalecimiento del Sistema Institucional.

» Funcionamiento del grupo interdisciplinario.

» Entrega- Recepcion de Archivos por cambio de Administracién Municipal 2021-2024.

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, conservaciéon y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer los
nuevos objetivos homologando la gestion documental en el Municipio.
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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 tecnolégicos, el cual debe
publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

Através de este programa, se establecen metas acordes a las prioridades institucionales, siendo una
de ellas la capacitacidn a los servidores publicos del Municipio para que tengan un conocimiento
homogéneo, bdsico, actualizado y completo sobre gestion documental y administracidn de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacidon de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema Institucional de
Archivos del municipio de Tarandacuao, Gto., asi como el establecimiento de directrices y
estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacion
y conservacion documental de los archivos de tramite, concentracion e histérico de nuestro
municipio.

5. Objetivos

a) General:

> Promover la organizacién y conservacién de los archivos de trdmite 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 distintas areas de la
Presidencia Municipal para la organizacién y conservacion de los archivos de tramite,
concentracion e histérico.

> Verificar la operacién de los archivos de tramite y concentracion para la correcta aplicacion 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.
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> Formalizar la transferencia de los archivos en el cambio de la Administracion 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:

Entregable
Brindar los conodmienos Analizar yelaborar el disefio instucdonal de Programa de capadiacion
necﬁ:a&zzl;:ﬁ;ﬁ:;es Meta 1: Capadtar en lacapadiacbn Nimero de senidorespiblicos
- o P S forma i capaditadosde forma presendal
1 Formacén, capadtagén y 4reasde Presdenda Jrualalas 16 Areas 3 . Rosa Maria Oriz ) Yoviruial
asesor. Municpal para la h Ofido para capadtadon de &reas Mondragén Correo eledrénico
36y eonsenacon queiniegran
. _ |Presdenda munidpal. j j j
de susarchivosde Iramite, Brindar | cpadiadén Lisasde assienda o caplurasde
congeniraddn e histrico. P pantalla de losparfidpanies
Meta 1: Solictud de
capactacén al Solictar capaditadén
Colaborar enel personal de archivo Numero de
stbledmiento de los idpal por parke de Correo eledrénico soiﬁhrdas
valoresdooumentales, | la Direcon General
2 Fundonamiento del Grupo vigendas, plaznsde del Archivo General Redbir la capadtaddn Rosa Maria Orfiz
Inerdisdpinario conservadon ydisposotn | del Poder Beoutvo Mondragén
o i Meta 2: Soligud de
elCatilogo de Disposiaon o Ofido para capactacon de dreas Correo elecrénico
Dooumental. “’"a!’“"ﬁ'? sobreel s P Porcentaje de capadtadon
k o del Lisasde aS8nca 0 caplurasde brindadas
Inte ;';@"'Jp; i Sindara capaciacin panialia de losparidpanies
T ario
Meta 1:kenfiicar ydar - . . , .
debaala algrupo Convocatoria mediante ofido
Menticar la documentagion | 20Cumenaotn
de baja de laséreasde 213 dicaminacon
3 szmauon:!.e series Pdre‘_sdepua hﬁme:ialpara esiableddo en la idenicadn de doaumentaén parabaja RosaMaria Oriz | Regisrode dou.l!nennuan para |cantidad de douum_enmon dada
final normatidad yalas Mondragdn baja de baja
de bsdoaumentsgue R ay a
generan Direcoon General del
. o b e s I dlictaminacdn d o
Archin fa cldamir Informe fnal
Poder Beauivo baja
Meta 1: Soligtud de
apadiadén a . Solidtar capadadén
personalde archivo
Aplear losprocesosteenicos|  Mdniepalparala Correo electénico
deresturzdn, restauraden y
Organizactn yconservacon encuadernadtn y h Redbir Ia capadtagén
4 | deacerwsdocumentales desoripddn para la mnsenauéq de !DS P RasaMaria Oriz Namero de fojasrestauradas
hisbrices (za06n yconsenacisn | Jo0umenshiséricos Mandragan
de losdocumenios j Relacddn de documeniospara
histiricos. Meta 2:§ Selecconar losdocumentospara restaurar resaurar
L I?sdqcumenbs Blaborar el plan de resauradén Pian de restauradén
hiséricosdel
Mmuniapio. Llevar a cabo la restauradén Fojaresurada
7. Alcance

El presente Programa debera aplicarse para consolidar el Sistema Institucional de Archivos del
Municipio, logrando una adecuada gestidn y organizacion de los archivos.
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8. Entregables
Los entregables serdn los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacién.

9. Recursos

Como entodo 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,
dependerd 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 1 servidor publico, distribuido de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Administrador del Archivo Municipal 1
Encargado de Archivo de Tramite (por cada 1

area de presidencia municipal).

Encargado del Archivo de Concentracién 1
(Administrador del Archivo Municipal)

Encargado del Archivo Histérico 1
(Administrador del Archivo Municipal)

Es importante mencionar, que el personal antes citado, 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 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

7
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» Notificaciones mediante oficio.
» Correos electronicos.
» Llamadas telefénicas.

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

12. Reportes de avances
Se solicitardan de forma mensual los avances de las actividades sefialadas 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 alglin 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. Administracion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2023:

Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo

Brindar los conocimientos | No contar con recursos financieros y
necesarios a los servidores publicos | materiales  para  realizar  las
de las distintas areas de la | capacitaciones:

Presidencia Municipal para la > Equipo de computo

organizacién y conservacién de los > Instalacion de Interno
archivos de tramite, concentracion . red a

e historico. internet.

Verificar la operacion de los| » Nocontar con responsables

archivos de tramite y concentracién de Archivo de Trdmite
para la correcta aplicacidon de los
procesos de la gestion documental. > Rotacién  del personal

responsable de archivo. Interno / Externo

» Cambiode laadministracion
municipal.
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Colaborar en el establecimiento de
los valores documentales,| » Que los integrantes del
vigencias, plazos de conservacion y Grupo Interdisciplinario no
disposicion documental para realicen sus funciones.

conformar el Catdlogo  de| » Rotacidn del personal

Disposicion Documental Interno/ Externo

responsable de los archivos
de tramite.

» Cambio de laadministraciéon
municipal.

Formalizar la transferencia de los| » Nocontar con responsables
archivos en el cambio de Ia de Archivo de Tramite
Administracion Municipal a través .

» Rotacién  del personal
de los Instrumentos de Control y responsable de archivo. Interno / Externo
Consulta para proteger el

patrimonio documental.

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) 2023 fue elaborado por el personal del
Archivo Municipal de Tarandacuao, Gto.

10
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ANEXO 1

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023.

Uinea estratégica

CUUKDINACIUN UEL ARCHIVU MUNICIPAL UE | AKANUACUAU, GIU.

Obistva

Actividades

Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Respansable

Entragable

Indicador

Obsarvaciéno
comantario

Enero Febraro

51 85 54 81 | 83 8481

Diclembre

2 5 M

Erindar los onodmienios A | ne Il
necesariosalos snkdares 1 “.m.w,::;:':.:ﬂ esonalde Programa de capadiactn
6 plbkosde ssdnis | W14 1: Capacaren Nismero de seridores piblios
|y | Formason apaccny | - areasde Presdenca :;"T’::n"‘:‘p Rasa Maria Oriz <apactadosde brma pressncal
asesoria, Munidpal para la ialaksibareas | 2 Qfdo para capactaddn de dreas Mondragén Correo eledronioo o wrual
7 ¥ queiniagran
do ausarcihasde kimie, robiocs sap 3 Brindarla ™ Listas de assenda o capurasde
2 canoenracdn @ histirio. il mpadudin pantalla de osparidpanies
Meta 1: Solichud de
1 Sokotar capadtacon
Calaborar enel parsonal de archiv
'y ot Correo siedrinio NHMM:HBIMMI
\aloresdocumentaies, | la Direccion General mas
| Fundonameno deiGrupo | vgencas pamsde | delavchio General | 2 Redbrr la capactagdn Rosa Marla Oriz
3 Wierdidpinario consenaddn ydspasadn | del Poder Eaio Mondragan
Weta 2: Soiokid de.
#ICatiogo de Disposiddn .
n L capactachn sobre sl Qico para capactacdn de dre Correo eledroniko [——_—"
brindadas
Grupo Listasdo asisionaa o caphirasde
12 ergagpinany 2 Brindar a apaciactn pantala de Dsparkapanes
1 | Comoara algrupa nerddpinario Gomocabria mediante olco.
13
de baja de asareasde
do sries RosaMara Oz | R para dadal
1 documentales derminar el dadno fnal 1| Moniacin do docsmenimcinparaba | "y nii0n ba
telostoamenpsque | "OITeNI0CY s
14
generan N dredrkesde @
3 nibrme fnal
Poder Beaiba baj
15
1: Sokod de.
apaonatn a Sold
personaidearano | | apsducin
16 car
Al gt i vy Correo siedrnko
| restauracin y
(nmraGan v 2 Redbi a capactacdn
i | denmrosdoumensies |  despoonparal | oneracindelos b R:ﬂ‘:’"‘z’“ Nomero deojasresuradas
17 histiicos wwaon e
. O™ | Mata2 ontkacen | ! | Seeoonar s documanspara ressurar
a8 osdoumenes
19 hisriosdel H ‘Blaborar el plan de restauracon Plan de resauradon
- nopk, 3 Lievar & @abo a restauragdn Fajressurads
1
n
1 ELABORD VO, B0
1
1 ——
% ING. Rosa Maria Ortiz Mondragon LIC. Diego Fernando Martinez L eyva

ENCARGADA DEL ARCHIVO MUNICIPAL DE TARANDACUAD

SECRETARIO DEL H, AYUNTAMIENTO
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