Dficio: UALP. 0783/2024
Asunio: Se remite respuests
Guanajuato, Glo; a 02 de marzo de 2021

C. Ponchi Men
Presenie

En atencidn a su solicitud de informacian ingresada en esta Unidad de Transparencia, bajo el nimero
de folio 00458021 el dig 23 de febrero del 2021, misma gue & la letra dice;

« ‘52 me remita el plan de trabajo dei Archivo Municipal de Guanajuato, del 20718 a la facha, favor de adiunlar cada
plan de trateyo por afo. Conocer cuaies son las mielas y obfetivos propusstos en esios aios de frabajo y saber cual
han sido los benaficios obtenidas. infarmar Ios svances que ha fenids & Archiva Municinal, conccar al horario de
alencion, el horarfo en gue se encuenira ablerfo para & pubfico. loda sl informasiin fa soliciio denlro def peroda
de 2018 & [a fecha”. (sic).

Se remite copia simple del siguients: oficio AGM/035/2021, suscrito por el Lic. Higo Alejandro
Alcocer Garcia de Leon, Director General de Archive Municipal, mismo que le brinda respuesta
a su sollcitud,

De conformidad con la dispuesto por los articulos 6, apartada A, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;
1, 24, fracecion V, 25, 47, 48, fracciones |11, VI y XIV, v 89 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Guanajuato,

Quedo a sus 4rdenes para cualquier duda o aclaracidn en el correo electrénico de esta Unidad de
Accasa: uaip@guanajuatocapital.gob.mx, o en €l teléfono 73 2 1488.
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Asunto: Se remite informacion
Oficio NUm. AGM/035/2021
Folio: 00458021

Guanajuato, Gto. 25 de Febrero de 2021,

RECIBIDG |

LIC. VICTOR CRISTOBAL ENRIQUE COLUNGA JASSO 56 fra oo

TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA iR S vty |
Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL LAINFORMAC o s SCESO A
MUNICIPIO DE GUANAJUATO uumrcﬁ»m DESUNAATD |

PRESENTE —_— ]

En atencién a su oficio U.A.L.P. 0713/2021 de fecha 24 de febrero del 2021, recibida por correo
electronico, sobre la solicitud de informacién que hace el €. Ponchi Men (sic), se cita
textualmente:

"Se me remita el plan de trabajo del Archivo Municipal de Guanajuato, del 2018 a la fecha, favor
de adjunlar cada plan de lrabsjo por afio. Conocer cudles son las melas y objetivos propuestos
en estos afios de trabajo y saber cuél han sido los beneficios obtenidos. Informar los avances
que ha tenido el Archivo Municipal, conocer el horario de atencion, el horario en que se
encuentra abierto para el ptiblico. Toda esta informacioén la solicito dentro del periodo de 2018
a la fecha (sic)".

La respuesta a la solicitud es:

1.- Se adjuntan los Programas Anuales de Desarrollo Archivistico (PADA) 2018, 201 \
X

2020,2021.
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DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO
PFLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

I.- ELEMENTOS DEL PLAN
1.- MARCO DE REFERECIA

Antecedentes.

El Archivo General Municipal, tras su inauguracién en Septiembre de 2015, se hahilité su apertura el dia 4
de Enero de 2016. De entonces a la fecha v como parte de las actividades propias del Archivo se han recibido
documentos provenientes de las diferentes Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal,
convirtiéndose entonces dichos documentos de trémite en Archivos de Concentracion para su resguardo.

Sin embargo, y como es bien sabido, existe un convenio de comodato existente entre la Universidad de
Guanajuato v el Ayuntamiento de Guanajuato para la custodia de nuestro Archive Histérico, acto que fue
celebrado el 31 de enero de 1947, en sesion ordinaria numero 21.

Para dar cabal cumplimienta a lo establecido por el Reglamento para el Archivo General del Municipio de
Guanajuato, se tuvieron gque comenzar a realizar todas las gestiones necesarias para realizar los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, asi comeo la formacion del Sistema Municipal de Archivos
para tener un contacto directo con las distintas Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

En este sentido, resulto necesario programar una serie de actividades en materia archivistica que permitiera
optimizar los procesos de gestion documental, asi como homogeneizar la formacion de expedientes en todas
las Dependencias de la Administracién Publica y sobre todo ir profesionalizando a los encargados de los
archivos de trémite y concentracion en la materia, para el buen funcionamiento de sus respectivos archivos,
con el objetivo de que todos sus expedientes y archivos estén debidamente ordenados, organizados,
conservados y controlados por sus responsables.
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En cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Ley Federal de Archivos, Ley Estatal de Archivos asi
como el Reglamento para el Archivo General del Municipio de Guanajuato, se tuvo a la tarea de realizar un
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA), que permitiera establecer acciones para el mejor
funcionamiente y homogenizacion de los distintos tipos de archivos: de Tramite, Concentracion e Historico.

Problematica.

Como parte de una primera actividad que tuvo que hacer este Archivo, fue la Integracion del Sistema
Municipal de Archivos, para poder estar en posibilidad de realizar los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica que nos marca las Leyes y Reglamentos en mencion,

La primera parte de este proceso fue un poco complejo, puesto que |as Dependencias de la Administracion
Piiblica no estaban famillarizadas con esta actividad, sin embargo y bajo la insistencia se fue conformando
el Sistema Municipal de Archivos, asi mismo nos dimos a la terea de visitar todas y cada una de las Areas
gue conforma e! Ayuntamiento para la realizacién de los Instrumentos de Control y Consuita Archivistica,
elaborado por etapas, la primera fue la realizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, la
segunda etapa la Guia Simple de Archivo y la Gltimo el Catédlogo de Disposicién Documental.

Dicha elaboracién y actualizacién de estos instrumentos se ha visto afectada perque los encargados del
Archivo de Tramite estdn en constante cambio de actividades o bien, a las personas que otorgaron
nombramientos para esta actividad no son las personas idbneas, es decir, que en estricto sentido, no se
encargaban de su archive de tramite, asi como la falta de interés en aprender sobre la materia archivistica,
motivos por los cuales se retrasa la actualizacion de los mismos.

Otra problemética existente es la falta de recursos financieros para garantizar la conservacion del ciclo vital
de los documentos encontrados, tanto en los archivos de tramite, como en el de concentracion.
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Es por eso, que esta Direccidén de Archivo General, esta interesada en que los responsables de los Archivos
de Tramite y Concentracién estén constantemente capacitandose en esta materia, recursos financieros que

serén de vital importancia para cumplir con el propésito.

2. Justificacion

Es asi como el Programa Anual de Desarrollo Archivistico se convierte en la herramienta para dar solucién a
la problemética planteada: reforzar la sistematizacién de los archivos de a traves de la determinacion de
acciones concretas, con estrategias, subprocesos o actividades que de forma integral permitan la
consecucion de los objetivos de este plan y las finalidades especificas de cada una de las acciones mediante
la realizacién y medicién de actividades concretas y alcanzables.

Se aseguraréd que los instrumentos de control y consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere
la homologacion de los procesos técnico-archivisticos al interior de la Administracién Pablica Municipai, que
a su vez responderan a las atribuciones y funciones de cada unidad administrativa, de manera organico-
funcionai.

Las objetivos que se proponen alcanzar a corto plazo (1 afio) son: la actualizacién del Sistema Municipal de
Archivos, los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica y las trasferencias documentales. A mediano
plazo (1 afio y medie) la estandarizacion en la integracidn de expedientes, reforzar todos los procesos de
los archivos de tramite y concentracién. A largo plazo (2 afios) que los responsables de les Archivos de
Tramite a través de las constantes capacitaciones, realicen los procesos archivisticos de manera automatica,
facilitando las trasferencias primarias al Archivo de Concentracidn, al cabo de los tiempos establecidos en &l
Catdlogo de Disposicién Documental.
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Con el objetive de alcanzar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los
archivos.

3.- OBJETIVOS

Ganerales.

Lograr que los archivos de tramite y concentracion tengan buena organizacién, administracion, conservacion
y localizacion expedita de los archivos.

Especificos.

Actualizar el Sistema Municipal de Archivos a través de su directorio,

Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Actualizar la guia Simple de Archivo.

Actualizar el Catadlogo de Disposicién Documental.

Liberar espacios en los Archivos de Tramite conforme al expurgo y las trasferencias documentales.

Capacitar a los Servidores Publicos en materia archivistica.
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4. PLANEACION

Es indispensable que el sistema de archivos funcione en fase activa (expedientes en trémite) y semiactiva
(expedientes en concentracion), por lo tanto, es indispensable encaminario a Ia mejora continua, mediante
acciones programadas, para que toda la documentacion generada o recibida, fluya sistematicamente desde
su creacion hasta su destino final.

Caon la finalidad de ejecutar a escala instituciona!l los objetivos del Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
se debera considerar la participacién activa de los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion,
de tal manera que las actividades a emprender se proyectan en los siguientes apartados:

4.1 Requisitos

Para la ejecucion de las actividades en materia de gestién documental y administracién de archivos, se tiene
considerado lo siguiente:

1. Levantamiento de informacion con las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal y los
responsables de Archivo de Tramite y Concentracién.

2. Que los responsables de Archivo de Trémite y Concentracién cumplan en tiempo y forma con la
elaboracion y actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

3. El personal responsable de Archivo de Tramite y Concentracidn sea capacitado en materia de archivo.
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4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentraciéon en el manejo del Sistema de
Administracion de Archivos.

4.2 Alcance

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico es una herramienta de planeacidén estratégica sobre temas de
archivo y deberd ser observada por los responsables del archivo de tramite y concentracion de las
Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal, para alcanzar los siguientes objetivos: actualizacion
de los instrumentos de control y consuita archivistica; liberacién de espacios a través de las expurgos y
transferencias documentales, asi como la capacitacion del personal en materia de archivos.

4.3 Entregables

1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.

¢ Actualizar el Sistema Municipal de Archivos a través de su directorio.
e Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
o Actualizar la guia Simple de Archivo.

* Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.
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2. Clasificacion de los expedientes conforme al Catalogo de Disposicion Documental:

# Generar claves.
¢ Colocar portadas.

3. Liberacion de espacios:

¢ Expurgo.
¢ Transferencias Primarias.

4. Capacitacion en materia de archivo:

e Tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos.

4.4 Actividades

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

» Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a las observaciones emitidas por las
Dependencias de |a Administracion Plblica Municipal asi lo determinen.

10
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¢ Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municiplo la aprobacién del CGCA, el cual formara parte
del Catdlogo de Disposicién Documental 2018.

2. Catdlogo de Disposicidn Documental.

s Atender las observaciones emitidas por las Dependencias de la Administracién Publica Municipal asi lo
determinen y actualizar el Catalogo de Disposicion Documental 2018.

e Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacién del Catalogo de Disposicion
Documental 2018.

3. Guia Simple de Archivos.

e Llevar a cabo el levantamiento de informacion actualizando a los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracion.

¢ Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.
4, Inventarios.

= Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para la elaboracion de los
inventarios.

« Realizar el inventario de archivos de tramite y concentracion e inventario general.
5. Clasificacion de Expedientes.

e Asesorar a los respensables de archivo de tramite y concentracion para elaborar portadas de los
expedientes.

11
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6. Transferencias.

« Asesorar a los responsables del archivo de tramite para para las trasferencias apegadas a la
normatividad vigente, asi como al manual de procedimientos para el Archivo General Municipal de
Guanajuato.

7. Capacitacion en materia de archivos.
= Asistir a los cursos presenciales y/o en linea, en materia de archivo.,

« Asistir durante el ejercicio 2018, a las reuniones del Sistema Estatal de Archivos del Estado (SEAGG).

4.5 Recursos

Recursos Humanos

Todos los servidores ptiblicos que conforman la Direccion de Archivo General para el Municipio de
Guanajuato, brindan |a asesoria a los responsables de archivo de trémite, para la elaboracion y revision de
las actividades de archivo, quienes, a su vez realizan las funciones propias de su area de adscripcion, con
lo cual es dificil determinar el tiempo gue destinan a dichas actividades.

12
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Recursos Materiales

El principal requerimiento son los anaqueles metalicos para el almacenamiento de cajas de archivo
especiales, que alimenta al Archivo de Concentracion debido a las trasferencias que realizan las
Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, permitiendo la buena organizacién de documentacion
para su correcto resguardo y manejo.

Otro tipo de materiales, indispensable un equipo especializado para el resguardo digital y electrdnico
documental que manejan las Dependencias de la Administracién Pdblica Municipal, se solicita, sin embargo,
no se cuenta con ello, debido a que no se tiene suficiencia presupuestal para la compra de dicho equipo.

Cada una de las areas que conforman la Administracién Pablica Municipal envia trasferencias primarias al
Archivo de Concentracién, ubicado en el Archivo General permitiendo el resguardo de los expedientes
semiactivos.

13
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Nao. ACTIVIDAD ENE MAR|ABR|MAY [JUN |JUL |AGO |SEP |OCT |[NOV |DIC
Cuadro General de Actualizar el CGCA,
Clasificacidn conforme a las
Archivistica. observaciones emitidas. X
Someter al Comitd de
Transparencia Ia
aprobacion del CGCA X
Catélogo de
Disposiclén Atender las observaciones
Documental. emitidas por las Dependencias A
Somater al Comité de
Transparencia CDD X
Gula Simple de Actualizacion de los
Archivos Responsables de AT X
Ectualizaclon comtorme a
las maodificaciones del
CGCA X
Capacitar & los
Responsables de AT para
realizar sus respectivos
inventarios inventarios. X
Reallzar inventarios de AT X
Realizar inventarios de AC X
Capacitar a los AT para
Clasificacién de elaborar el expadiente vy
expedientas caratula
Asssorar a los AT para sus
transferencias transferencias primarias |X X X X X X |X X X X X
capacitacion en presenciales y/o en linea,
materia de archivos |  en materia de archiva
Asistir a las reunicnes
[SEAGG). X
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ITI ADMINISTRACION DEL PADA

1.1 Reportes de avances

La Direccién de Archivo General de manera periddica elaboraré un informe trimestral sobre los avances de
conformidad con el calendario o fechas establecidas y presentara presentara el Informe Anual de
Cumplimiento del PADA como lo establece el articulo 12 fraccién VI de la Ley Federal de Archivos vigente.

1.2 Control de cambios

Trimestralmente y con la finalidad de dar atenci6n al punto anterior, La Direccion de Archivo General llevara
a cabo una revisién del avance alcanzado en las actividades planificadas, para definir la necesidad de efectuar
ajustes al cronograma o en los recursos y que permita cumplir con las actividades comprometidas.

Conforme al reporte de avances, identificard en cada una de las etapas del PADA las dreas de oportunidad
y aplicar mejoras preventivas y correctivas a través de La Direccion de Archivo General.

2. PLANIFICAR LA GESTION DE RIESGOS

Los riesgos afectan los esfuerzos de la Direccion de Archivo General y limitan el cumplimiento de sus
objetivos y metas. La planificacion de los riesgos es el proceso sistematico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados con la actividad
archivistica, mediante el analisis de los distintos factores que pueden provocarios, con la finalidad de definir
las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
razonable.



DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

2.1 IDENTIFICACION, ANALISIS Y CONTROL DE RISGO.
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

e Actualizar el Cuadro General de clasificacidén Archivistica, conforme a las observaciones emitidas por las
Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal asi lo determinen.

« Someter al Comité de Transparencia de huestro Municipio la aprobacién del CGCA, el cual formara parte
del Catélogo de Disposicién Documental 2018,

El riesgo existe, en el momento que los Titulares de la Dependencias de la Administracion Plblica Municipal
y sus encargados del AT, no analizan las series documentales plasmadas en el CGCA, la carga de trabajo de
las mismas impiden su actualizacion.

2. Catalogo de Disposicion Documental.

« Atender las observaciones emitidas por las Dependencias de la Administracion Pdblica Municipal asi lo
determinen y actualizar el Catalogo de Disposicién Documental 2018.

« Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacidn del Catdlogo de Disposicién
Documental 2018.

El riesgo existe, en el momento que los Titulares de la Dependencias de la Administracion Publica Municipal
y sus encargados del AT, no colaboren con la Direccién de Archivo General para plasmas la disposicion de
las series documentales plasmadas en el CGCA, asi como la carga de trabajo de las mismas impiden su

actualizacion.

3. Guia Simple de Archivos.

16
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s Llevar a cabo el levantamiento de informacién actualizando a los Responsables de Archivo de Tramite y
Concentracién.

e Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.

El riesgo existe cuando los encargados del AT, no colaboren con la Direccion de Archivo General para plasmas
la descripcién simple de las series documentales plasmadas en el CGCA, asi como la carga de trabajo de las
mismas impiden su actualizacion.

4, Inventarios.
« Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para la elaboracion de los inventarios.
e Realizar el inventario de archivos de tramite y concentracion e inventario general.

Los responsables de AT, tengan carga laboral para realizar dichos inventarios, y aunado a lo anterior que no
se pueda realizar las asesorias para su llenado.

5. Clasificacion de Expedientes.

e Asesorar a los responsables de archive de trdmite y concentracidn para elaborar portadas de los
expedientes.

Existe el riesgo de que los AT, no tengan el personal suficiente para llenado de dichos formatos.
6. Transferencias.

s Asesorar a los responsables del archivo de trdmite para para las trasferencias apegadas a la normatividad
vigente, asi como al manual de procedimientos para el Archive General Municipal de Guanajuato.

17



DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

Existe el riesgo para las transferencias, cuando los encargados de AT, no se apeguen a los lineamientos y
manuales de organizacion para la transferencia.

Las Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, no cuenten con el recurso financiero para la compra
de cajas especiales para la transferencia primaria.

Las Dependencias de la Administracién Plblica Municipal, no se apeguen a lo plasmado el Catalogo de
Disposicién Documental para que las series que caduguen en su AT, sean transferidas al AC.

III. NORMATIVIDAD APLICABLE

@ A nivel Federal:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
- Ley Federal de Archiveos

¢ A nivel Estatal:

- Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato

- Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

18
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- Ley de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos del Estado de Guanajuato y sus
Municipios.

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado y los Municipios de Guanajuato.

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

A nivel Municipal:

Reglamento para el }_.n:_...._.o General del Municipio de Guanajuato.

Reglamento de Procedimientos de la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Municipio de
Guanajuato

- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Municipio de Guanajuato

IV. GLOSARIO

SIGLAS:

PADA. Programa Anual de Desarrollo Archivistico
AT. Archivo de Tramite

AC. Archivo de Concentracion

SMA. Sistema Municipal de Archivos.
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DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO
PLAN ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2018

CGCA. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
CDD. Catalogo de Disposicién Documental.
TERMINOS:

Catalogo de Disposicid mental. Registro General y sistematico que establece los valores documentales,
vigencia documental, los plazos de conservacion y destino final.

General de Clasificacié ivistica. Instrumento técnico definido en la fraccion XVII del articulo 4
de la Ley Federal de Archivo que refleja la produccién documental con base en las atribuciones y funciones
de cada dependencia o entidad.

Guia Simple de Archivos. Esquema general de descripcidn de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al Cuadro General de
Clasificacién Archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de Control v Consulta Archivistica. Son instrumentos técnicos que nos ayudan en la
organizacién y localizacion expedita de los documentos.

Inventario Documental. Instrumento de consulta definidos en la fraccion XXVII del articulo 4 de la Ley
Federal de Archivo, en los que se describen las series y expedientes de un archivo y que permiten su
localizacién (Inventario general, inventario de transferencia e inventario de baja documental).

20



PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAJUATO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

T

5

= e ¥
B

P T
T i,-

E
n

e
=

it

i

it

E

Sumajiato

DIRECCION DE ARCHIVO
MUNICIPAL DE GUANAJUATO

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2019 (PADA)
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ENCARGADO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

Guanajuato, Gto. Febrero de 2019.
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PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2019
DIRECCION DE ARCHIVO GENERAL DEL MUNICIPIO DE GUANAIUATO
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

I ELEMENTOS DEL PLAN
1.1. Marco de referencia (Antecedentes)

El Archive General Municipal, se inaugurd en septiembre del 2015, pero es hasta el
dia 4 de enero del 2016 que abrid sus puertas y comenzd a funcionar de manera
oficial y publicamente como el primer Archivo General Municipal. Desde entonces a
la fecha y como parte de las actividades prapias del Archivo se han recibido docu-
mentos provenientes de las diferentes depandencias de la Adminisiracion Publica
Municipal (APM), convirtiéndose entonces dichos documentos de tramite en Archi-
vos de Concentracion para su resguardo.

Sin embargo, y como es sabido, existe un convenio de comodato entre la
Universidad de Guanajuato y el Ayuntamiento de Guanajuato para la custodia del
Archivo Histérico, acto que fue celebrado el 31 de enero de 1947, en su sesion
ordinaria numero 21 de ese afio. 70 afios después se refrenda el compromiso de
custodia para la preservacion documental entre el H. ayuntamiento de Guanajuato
y la Universidad de Guanajuato el dia 31 de enero del 2017.

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para el Ar-
chivo General del Municipio de Guanajuato, se tuvo que hacer todas las gestiones
necesarias para logrer los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica. Con elio,
se creo el Sistema Municipal de Archivo, el que estaba conformado por 110 encar-
gados del Archivo de Tramite de la Administracion Publica Municipal, asl como un
encargado del Archivo de Concentracion, a la fecha de la reciente creacion del
AGM.

De acuerdo can los Planes Anuales de Desarrollo Archivistico, se instaurd el
Programa de Capacitacion Archivistica y asesorias continuas a los responsables de
los Archivos de Tramite y Concentracian, las areas del Archivo General asi como
en las Dependencias de la Administracion Plblica Municipal, con el objetivo de ho-
mologar los procesos archivisticos con apego en la normativa vigente establecidas
en la Ley Federal de Archivos, Ley Estatal de Archivos asi como en el Reglamenio
para el Archivo General del Municipio de Guanajuato, logréandose asi capacitar a
mas de 111 servidores pdblicos, en aspectos especificos tal y como en la organiza-
cion y administracion de documentos en el archivo de tramite, el expurgo, criterios
y lineamientos para la correcta Transferencia Primaria.
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IL. MISION, VISION Y VALORES
21. Misién

Promotor del Desarrollo Archivistico con adecuados procesos de preservacion, or-
denamiento y resguardo de los acervos documentales que se originan dentro del
Municipio de Guanajuato.

2.2, Visién

Preservar, difundir e incrementar el patrimonio documental del Municipio y promover
la organizacion de archives administrativos actualizados, con el fin de salvaguardar
la memoria municipal de corto, mediano y largo plazo, y contribuir a la transparencia
en el ejercicio del poder publico, asi como administrar con honradez, responsabili-
dad, equidad y eficiencia el patrimonio municipal, cumpliendo con las facultades y
atribuciones aplicables, con el fin de coadyuvar al Honorable Ayuntamiento en el
cumplimiento de sus objetivos.

2.3. Valores

Honestidad
Amabilidad
Respeto
Compromiso
Responsabilidad
Lealtad

e & &

. PROBLEMATICA

La primera diligencia que fuvo que hacer el Archivo General Municipal, fue la Inte-
gracion del Sistema Municipal de Archivos, para tener la capacidad de ejercer los
Instrumentos de Control y Consulta Archivistica que nos marca las Leyes y Regla-
mentos en mencion.

Dicha aclividad tuvo un proceso complejo, puesto que las Dependencias de
la Administracién Piblica no estaban familiarizadas con esla labor, sin embargo y
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bajo |a insistencia se fue conformando el Sistema Municipal de Archivos, asimismo
nos dimos a la tarea de vigitar todas las areas que conforman el gobierno municipal,
para llevar a cabo los Instrumentos de control v consulta archivistica, el cual ha sido
elaborado por etapas: la primera, fue el Cuadro General de Clasificacion Archivis-
tica, la segunda etapa: la Guia Simple de Archivo y el Ultimo: el Catalogo de Dispo-
sicion Documental.

Su actualizacion y elaboracion de los instrumentos de control archivistico se
ven perjudicados ya que se afectan de manera directa cuando se cambia el enlace
de Archive de tramite ya que eslan en constante cambio de actividades o bien, a las
personas que oforgaron nombramientos para esta actividad no son las personas
idoneas, es decir, que en astricto sentido, no se encargaban de su archivo de tra-
mite, asi como la faita de interés en aprender sobre |a materia archivistica, motivos
por los cuales se retrasa la actualizacion de los mismos.

Los recursos financieros también son acotados y se ven afectadas las activi-
dades para la conservacién del acervo municipal, por lo que en ocasiones el ciclo
vital del documento se puede perjudicar tanto en el archivo de tramite y/o el de con-
centracion.

L.a Direccion de Archivo General Municipal liene como tarea primordial el de-
jar las bases bien cimentadas para obtener un mejor desempefio v que su ense-
fianza sea con base a constantes capacitaciones sobre materia archivistica, pera
no solo a los responsables del archivo de tramite sino a todos los integranies de
cada centro gestor para que en conjunto sean capaces de agilizar cada proceso.

3.1. Justificacion

En la Administracidn ptblica Municipal las directrices quedan asentadas en los di-
ferentes tipos de Programas, y en el caso del archivo general municipal no es una
excepcion; ya que el programa anual de desarrollo archivistico es la base para ope-
rar y atender las tareas con las que cuenta el archivo municipal para el manejo y
control de los acervos de cada una de las direcciones del aparato municipal.

Medianie las herramientas en materia archivistica se pretende garantizar que

se cumplan las actividades, acciones y/o procesos en términos cuantificables de
forma veraz que deba cumplir con la sistematizacion.
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En el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico se proporciona una
serie de tareas con las que se debe cumplir, teniendo una secuencia de objetivos
que sean alcanzables y medibles. Se asegurara que los instrumentos de control y
consulta archivistica se encuentren actualizados y se genere la homologacion de
los procesos técnico-archivisticos al interior de la Administracion Pablica Municipal,
que a 8u vez responderan a las atribuciones de cada unidad administrativa, de ma-
nera organico-funcional.

V. OQOBJETIVOS
41. General

Salvaguardar la documentacion que generan las dependencias cenltralizadas y pa-
ramunicipales de conformidad con las leyes en materia de archivos/archivonomia,
transparencia y control de los recursos asi como de la reglamentacion aplicable para
al cuidado, vigilancia y manejo de documentos que se encuentran de transito para
su conservacion y disposicién analitica a fin de gue los usuarios que asl deseen
consultar el Archivo, puedan hacerlo de manera legal y formal,

4.2. Especificos

1.1. Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA), verifi-
cando los cambios que se realizan dentre de la administracion municipal.
Poner las modificaciones al Catalogo de Disposicién Documental (CDD),
segun las observaciones de cada drea.

1.2. Actualizar a los responsables del Archivo de Tramite.

1.3. Capacitar a los respectivos enlaces en materia archivistica para homologar
procesos dentro de todas las dependancias def gobierno municipal.

1.4. Coadyuvar en la organizacion, administracion, conservacion y localizacidn
expedita de los archivos.

1.5. Servir como érgano de consulta de la misma administracion.

1.6. Ser fuente de informacion historica para conservar la memoria colectiva.

1.7. Resguardar, conservar y difundir el acervo historico de la institucion.

1.8. Asesorary apoyar en las labores archivisticas de las areas administrativas.

1.9. Rescatar y acrecentar el acervo que permitan evidenciar nuestra historia.
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V. PLANEACION

Se ofrece el servicio de transferencias durante todo el afo para dar seguimiento a
toda la documentacion con rezago en los archivos de tramite, y que pasen a la fase
semiactiva (expedientes de concentracién), otorgando asl una preservacion de la
documental municipal, donde se ejerza una sistematizacion y sea el funcional el
sistema de archivos, por lo tanto, es indispensable encaminario a la mejora conti-
nua, mediante acciones programadas.

A fin de llevar una buena gestion y ejecutar a nivel institucional los objetivos
del Programa Anual de Desarrolio Archivistico, se plantea reforzar la participacion
activa de los Responsables de Archivo de Tramite y de Concentracion, las activida-
des a ejecutar son las siguientes:

V. REQUISITOS

Para la implementacion de las diferentes diligencias en temas sobre la administra-
cion de documentos y la gestion documental, se considera lo siguiente:

1. Inspecciones a cada una de las dependencias de la Administracion Publica
para ver que conocimientos se tienen en materia de archivo y ver como se
asta trabajando para asi obtener un eniace directo con el Archivo Municipal,
en el cual quede asignado de manera formal el responsable del archivo de
tramite con el de archivo de concentracion.

2. Se pedira a los enlaces gue junto con sus directivos fijen sus atribuciones y
facultades de todas las actividades que realizan para la elaboracion y ac-
tualizacién de los Instrumentos de control y consulta archivistica.

3. Capacitar al centro gestor en materia archivistica, cuyo énfasis y segui-
miento sea constante con los enlaces de archivo de tramite.

4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién en el
manejo del Sistema de Administracion de Archivos.

Vil. ALCANCE
El Programa Anual de Desarrallo Archivistico s una instrumento que plantea un

panorama amplio con base a una estrategia en la iematica de archivo y debera ser
controlada y puesta en operacion por cada uno de los responsables del archivo de
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tramite y concentracion de las areas de la Administracion Publica Municipal, para
satisfacer los siguientes objetivos: liberacion de espacios a través de las expurgos
y transferencias documentales; actualizacion de los instrumentos de control y con-
sulta archivistica; capacitacién de| personal en materia de archivo

7.1. Entregables
7.1.1. Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica.
* Actualizar la guia Simple de Archivo.
¢ Actualizar el Sistema Municipal de Archivos a través de su directorio.
« Actualizar el Catalogo de Disposicién Documental.

* Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

7.1.2. Clasificacién de los expedientes conforme al Catatogo de Disposicion Do-
cumental:

« Colocar poriadas.
«  Generar claves.

7.1.3. Liberacion de espacios:

«  Expurgo.
* Transferencias Primarias.

7.1.4. Capacitacion en materia de archivo:
« Tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivos.
7.2. Actividades
7.21. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
» Acluglizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a las ob-

servaciones emitidas por las Dependencias de la Administracion Publica Mu-
nicipal que asi lo decreten.
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» Somester al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacion del
CGCA, el cual constituird parte del Catalogo de Disposicion Documental
2019.

7.2.2. Catalogo de Disposicion Documental,

e Atender las observaciones emitidas por las diferentes dreas de la Adminis-
tracion Publica Municipal que asf lo requieran y actualizar el Catalogo de Dis-
posicion Documental 2019.

« Someter al Comité de Transparencia de nuestra Municipio la aprobacion del
Catalogo de Disposicion Documenial 2019.

7.2.3. Guia Simple de Archivos.

» Recaopilar informacion e ir actualizando a los responsables de archivo de tra-
mite y concentracion.
e Actuslizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.

7.2.4. Inventarios.

» Supervisar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para
la elaboracion de los inventarios.

= Ejecutar el inventario en los archivos de framite y concentracion e inventario
general.

7.2.,5. Clasificacion de Expedientes.

» Supervisar a los responsables de archivo de tramite y concentracion para la
elaboracion de portadas a los expedientes.

e Supervisar que los responsablas de los acervos documentales sigan con una
sacuencia en el nimero asignado a sus expedientes.

7.2.6. Transferencias.

¢« Supervisar a los responsables del archivo de tramite para las trasferencias
apegadas a la normatividad vigente, asi como al manual de procedimientos
para el Archivo General Municipal de Guanajuato.
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7.2.7. Capacitacion en materia archivistica.

o Asislir a los cursos en linea y/o presenciales, en lema de archivo.
o Asistir durante el ano en transcurse (2019), a las reuniones de gestion del
Sistema Estatal de Archivos del Estado (SEAGG).

7.3. Recursos para su gestién
7.3.1. Recursos Humanos

La presante Direccion de Archivo General para el Municipio de Guanajuato, en con-
Junto con sus servidores publicos supervisaran las Dependencias de la Administra-
cién Publica Municipal en cada una de las areas, ejecutaran el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2019 (PADA), para la elaboracion y revision de las activida-
des de archivo, quienes, a su vez realizan las funciones propias de su area de ads-
cripeion, con lo cual es dificil determinar el tiempo que destinan a dichas actividades,

7.3.2. Recursos Materiales

El principal requerimiento son los anaqueles matdlicos para el resguardo de las ca-
jas de archivo especial, que suministra el Archivo de Concentracién a causa de las
trasferencias que efectian cada una de las areas de la Administracion Pdblica Mu-
nicipal, permitiendo la buena organizacion documental para su correcta proteccién
y administracion.

Es indispensable un equipo especializado para la proteccidn, manejo digital
y elecirénico documental que administren las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal, se solicita, aunque, no se cuenta con ello, debido a que no se
tiene suficiencia presupuestial para la compra de dicho equipo.

Cada una de las areas que conforman la Administracion Piblica Municipal
envia transferencias primarias al Archivo de Concentracion, ubicado en el Archivo
General permitiendo |la administracién de los documentos semi activos.

Vili. CALENDARIO DEL PADA-2019
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Fuente: Elaboracion propia con datos e informacion del Archivo.

IX. ADMINISTRACION DEL PADA-2019
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9.1. Reporte de avances

La Direccion de Archivo General de manera periddica elaborara un informe sobre
los avances de conformidad con el calendario o fechas establecidas y presentara el
Informe Anual de Cumplimiento del PADA como lo establece el articulo 26 de la Ley
(General de Archivos vigente,

8.2. Control da cambios

La Direccién de Archivo General llevara a cabo una revision del avance efectuado
en las actividades trazadas, para puntualizar las necesidades de la mano del crono-
grama, recursos y que parmitan cumplir con las actividades establecidas.

Siguiendo la linea de avances, se astablecera en cada una de las etapas del
PADA las areas de oportunidad y se aplicaran mejoras correclivas y preventivas a
través de La Direccidn General del Archivo Municipal.

8.3. Planificacion de la gestion de riesgos

La preocupacion por minimizar cualquier daio dentro de los acervos documentales
es una constante latente con la que dia a dia se debe de lidiar y reforzar la cautela
dentro de cada uno de los integrantes de la Direccion de Archivo General. Los ries-
gos siempre limitan el cumplimiento de objetivos v melas; es por ello que se debe
contar con una planificacion efectiva que valore al monitoreo no solo de la Direccién
de Archivo sino también de los riesgos que pueden tener con los archivos de tramite
y sus responsables.

La planificacion de los riesgos se definen como el proceso sistematico donde
se pueda: identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar; todos slios
asociados con la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos factores
que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las acciones y estrategias que
permitan controlarios y asegurar el logro de los objetivos de una manera eficiente y
eficaz.

9.4. Control de riesgo, analisis e identificacion

9.4.1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
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Renovar sl Cuadro General de clasificacion Archivistica, en cuanto a las
recamendaciones enunciadas por las Dependencias de la Administracion
Pdblica Municipal.

Someter al Comité de Transparencia de! Municipio la aprobacion del
CGCA, el cual sera parte del Catélogo de Disposicion Documentai 2019.
Es prominente el riesgo cuando los Titulares de las Dependencias de la
Adminisiracion Publica Municipal y sus responsables del AT, no analizan
las series documentales senaladas en el CGCA, la carga de trabajo de
las mismas impiden su modernizacion.

Catalogo de Disposicion Documental,

Ocuparse de las recomendaciones enunciadas por las Dependencias de
la Administracién Publica Municipal y renovar el Catalogo de Disposicién
Documental 2019,

Someter al Comité de Transparencia Municipal la aprobacion del Catéa-
logo de Disposicion Documental 2019,

El riesgo se pronuncia cuando los Titulares de la Dependencias de la Ad-
ministracién Plblica Municipal y los responsables del AT, no cooperen
con la Direccion de Archivo General para fijar la disposicion de las saries
documentales fijadas en el CGCA, asi como la carga de trabajo de las
mismas impiden su modernizacion.

Guia Simple de Archivos.

Efectuar la recopilacién de informacion actualizando a los responsables
de Archivo de Tramite y Concenltracion.

Modernizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.

Es prominente el riesgo cuando los responsables del AT, no coadyuven
con la Direccion de Archivo General para sefialar la descripcion simple de
las series documentales fijadas en el CGCA, es cuando la carga de tra-
bajo de las mismas impiden su renovacian.

Inventarios.

13/16
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Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para
gestar los inventarios.

Ejecutar los inventarios de archivos de tramite y concentracion e inventa-
rio general.

El riesgo con los Enlaces de AT existe cuando tengan carga laboral y les
impida realizar dichos inventarios o reunirse con los funcionarios publicos
del Archivo Municipal,

Clasificacion de Expedientes.

Asesorar a los funcionarios responsables de archive de tramite y concen-
{racion para realizar portadas de los expedientes.

Persiste el riesgo cuando no se tiene el capital humanoe para implementar
adecuadamente los formatos y su llenado en los AT.

Transferencias.

Asesorar a los funcionarios publicos de las dependencias municipales en-
cargados de los AT para las trasferencias primarias, que se apeguen a
las layes vigentes en temas archivisticos, tanto como al manual de proce-
dimientos para el Archivo General Municipal de Guanajuato.

Los riesgos en las transferencias se derivan cuando responsables de AT,
no se apegan a la normatividad ylo manuales de organizacion para las
transferencias.

Un riesgo también frecuents es que los responsables y/o enlaces no re-
curran al CDD para ver gque series ya cumplieron con el tiempo pertinente
en los archivos de tramite y realizar su transferencia al AC.

Otro riesgo consecuente de las Dependencias Municipales, son los recur-
s0s financleros para la adquisicion de cajas especiales para la transferen-
cia primaria.

X. NORMATIVA

10.1. Federal:

Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
ey General de Archivos.

14/16
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10.2. Estatal:
+ Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.
* Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.
* Ley de Responsabilidades Adminisiralivas para el Estado de Guanajuato.
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Guanajuato.
* Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

10.3. Municipal:

Reglamento Orgéanico de la Administracidén Publica Municipal de Guanajuato.

= Reglamento para el Archivo General del Municipio de Guanajuato.

¢ Reglamento de Procedimientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales
para el Municipio de  Guanajuato.

«» Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica para el Mu-
nicipio de Guanajuato.

Xl. GLOSARIO

De conformidad que el articulo 4 de las fracciones XII, XX, XXX, X0V, XXXV,
XXXIK, LV, de la Ley en la materia se desprende el siguiente glosario paras fines
de comprension de [os conceplos legales asociados al archivo.

Catalogo de disposicion documental (art. 4, frace. XIil). Al registro general y sis-
termatico que establece los valores documentales, la vigencia documental, los
plazos de conservacion y la disposicidn documental.

Cuadro general de clasificacién archivistica (art. 4, fracc. XX). Al instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada sujeto obligado.

Expediente (art. 4, fracc. XXIX). A la unidad documental compuesta por documen-
tos de archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite de los sujetos obligados.
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Guia Simple de Archivos'. Esquema general de descripcion de las series docu-
mentales de los archivos de una dependencia o entidad, que indica sus carac-
teristicas fundamentales confarme al Cuadro General de Clasificacion Archi-
vistica y sus datos generales.

Instrumentos de consuita (art. 4, fracc. XXXVIlI). A los instrumentos que descri-
ben las series, expedientes o documentos de archiva y que permiten la locali-
Zacion, transferencia o baja documental.

Instrumentos de control archivistico (art. 4, fracc. XXXVil). A los insirumentos
técnicos que propician la organizacion, control y conservacion de los docu-
mentos de archivo a lo largo de su ciclo vital que son el cuadro general de
clasificacion archivistica y el catalogo de disposicion documental.

inventarios documentales (art. 4, frace. XXXIX). A los instrumentos de consulta
que describen las series documentales y expedientes de un archivo y que per-
miten su localizacion (inventario general), para las transferencias (inventario
de transferencia) o para la baja documental (inventario de baja documental).

Transferencia (art. 4, fracc. LVII). Al traslado controlado y sistematico de expe-
dientes de consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentra-
cion y de expedientes que deben conservarse de manera permanente, del ar-
chivo de concentracion al archivo historico.

4 Vid httpsffwww gob.my/rms/uploads/attachmant/file/54333/INSTRUCTIVO PARA LA ELABO-
RACI N DE LA GU A SIMPLE DE ARCHIVOS.pdf (consultado el 15 de febrero del 2019).
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I, Elementos del Programa
1.1. Marco de Referencia

El Archivoe General Municipal de Guanajuato (AGMG), es una Dependencia Centralizada de la
Administracion Publica del Municipio de Guanajuato, adjunto a la Secretaria del Honorable Ayuntamiento,
con personalidad juridica y patrimeonio propio; "el cual tiene por objeto establecer el funcionamiento del
Archiva General del Municipio de Guanajuato, as/ como las bases de los procedimientos y medidas técnicas
para llevar a cabo la administracion integral de documentos y de su patrimeonio documental contenidos en
los archivos de las dependencias y dreas de la administracién publica municipal centralizada, a fin de
asegurar su conservacion, organizacion, descripcion, acceso, uso, valoracidn, transferencia, destino y
difusion™ (Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, 29 de junio del 2010).

Se inaugura en septiembre del 2015 el Archivo General Municipal, aungque este comienza a prestar sus
servicios de manera formal hasta el dia 4 de enero del 2016 que abrio sus puertas como el primer Archivo
General Municipal. Desde entonces a la fecha y como parte de las actividades propias del Archivo se han
recibido documentos provenientes de las diferentes dependencias de la Administracion Pablica Municipal
(APM), convirtiéndose entonces dichos documentos de tramite en Archivos de Concentracion para su
resguardo.

Sin embargo, y como es sabido, existe un convenio de comodato entre la Universidad de Guanajuato v el
Ayuntamiento de Guanajuato para la custodia del Archivo Histérico, acto que fue celebrado el 31 de enero
de 1947, en su sesion ordinaria numero 21 de ese afio. 70 afios después se refrenda el compromiso de
custodia para la preservacion documental entre el H. ayuntamiento de Guanajuato y la Universidad de
Guanajuato el dia 31 de enero del 2017,

Para dar cabal cumplimiento a lo establecido en el Reglamento para el Archivo General del Municipio de
Guanajuato, se tuvo que hacer todas las gestiones necesarias para lograr los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica. Con ello, se cred el Sistema Municipal de Archivo, mismo que se le da continuidad
periddicamente ya que puede haber cambios administrativos o ajenos al personal, el cual se designa con
un enlace y un suplente para que sean los encargados del Archivo de Tramite de la Administracion Piblica
Municipal; asi como un encargado del Archivo de Concentracién que es quien se encarga de asegurar y
describir los fondos bajo su reguardo, la consulta, el recibir las transferencias primarias, servicios de

Y {Periddico Oficial del Goblerno del Estado de Guanajualeo, 29 de junio del 2010),
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prestamo a las unidades administrativas, conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia
documental, lo anterior con fundamento en el art. 31 de la Ley General de Archivos. *

1.2. Objetivo del AGMG

Establecer la operatividad del Sistema Municipal de Archives; ejecutado los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, modernizando y homologando los procesos dentro del Estado de Guanajuato para
con los demads archivos municipales, garantizando el Gobierno abierto.

1.3. Antecedenies y su problematica

El Archivo Municipal de Guanajuato, Guanajuato, queda inscrito en el Registro Nacional de Archivos con el
codigo MX11015AMG que es certificado por El Archivo General de la Nacion (AGN).

La primera encomienda que tuvo que hacer el Archivo General Municipal, fue la Integracion del Sistema
Municipal de Archivos, para tener la capacidad de ejercer los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica que nos marca las Leyes y Reglamentos en mencion, cuya labor fue de primer momento dificil
ya gue ninguna drea de las dependencias estaba familiarizada con la administracion de documentos por lo
que se comenza con las capacitaciones en materia archivistica, para dar cumplimiente con la administracién
de documentos con apego a sus Normas y Leyes.
Su actualizacien y elaboracion de los instrumentos de control archivistico se ven perjudicados
constantemente ya que afectan de manera directa cuando se cambia el enlace de Archivo de tramite ya
gue estan en constante cambio de actividades o bien, a las personas que otorgaron nembramientos para
esta actividad no son las personas idoneas, es decir, que en estricto sentido, existia una permanente falta
de interés en aprender sobre |la materia archivistica, motivos por los cuzales se retrasa |z actualizacion de
los mismaos,

Los recursos financieros también son mermados o acotados puesto se ven afectadas las actividades para la
conservacion del acervo municipal, por lo que en ocasiones el ciclo vital del documento se puede perjudicar
tanto en el archivo de tramite y/o el de concentracion.

La Direccian de Archivo Municipal dentro de sus atribuciones principales tiene por objeto establecer las
bases para gue todas las dreas de la administracion publica queden capacitadas para que apliguen las
politicas de acceso y conservacion de los archivos; cimentando en cada servidor pablico la importancia de
la documentacién que cada uno genera y su repercusion en el futuro de la serie de procesos.

* Ley General de Archivos
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il. lustificacidn

El Archivo General Municipal de Guanajuato (AGMG), entre sus metas trazadas tiene la Consolidacion del
Sisterma Municipal de Archivas, en la que cada dependencia desde un inicio adjunte su documental en un
orden cronoldgico y por diligencias o atribuciones de cada drea, para asi integrar su documental de forma
ordenada v veraz, que permita dar continuidad a los procesos de la administracidn pdblica municipal.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020 (PADA 2020), se estableceran las bases y la
calendarizacion de las practicas que habra de ejecutarse, asi como los métodos y procesos, que permitan
dar continuidad a su conservacion y su disposicion documental apegado a los ordenamientos juridicos
(Internacionales, Federal, Estatal y Municipal), que sea vértice para |la toma de decisiones.

Dentro de la esencia de un Archive General Municipal se encuentra la transparencia y el acceso a la
informacidn Publica, gue garantiza el derecho de la rendicién de cuentas, la evaluacidn en los programas y
politicas publicas.

Para asegurarnos de que exista una eficacia en la administracion de documentos debe de existir la
aplicabilidad de la norma en el sentido de que cada dependencia o arez del municipio debe respetar el
proceso vital del documento (archivo de tramite, archivo de concentracion y el archive histérice), en el que
gl ([AGMG) tiene dentro de sus funciones el capacitar y/o promover una cultura de preservacion de
documentosa los funcionarios sobre la importancia de los acervos documentales.

1l. Objetivos
3.1. General:

Consolidar y/o robustecer el Sisterna Municipal de Archivos

B2 Especificos:

1. Implementar |as politicas de acceso y conservacion de archivos, su marco normativo en materia
archivistica, tanto en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica.

B

Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracién municipal.
Capacitar a los servidores publicos que son enlaces con el Archivo Municipal.

Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica tanto como su implementacion.
Actualizar el Directorio de los responsables del archivo de tramite
Eficiencia y eficacia en la gestion documental.

mm:n.mm
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7. Promover las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las areas
productoras de la documental a resguardo.

8. Realizar las transferencias secundarias de las series documentales que hayan cumplido con su
vigencia documental, que conserven sus valores testimoniales, evidénciales para consultz en el
Archivo Historico.

V. Planeacion

En el desempefio de las metas trazadas y sus objetivos dentro del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA 2020}, el archive municipal se encuentra en la imperiosa necesidad de tener el respaldo y apoyo de
los responsables de archivos de tramite de cada centro gestor, asi como la coordinacion del archivo de
concentracion.

Para ello es importante sefialar que |as transferencias primarias en el archivo de concentracion se racibirdn
durante todo el ano con el fin de dar seguimiento al ciclo vital del documento y su valoracion, donde sea el
archivo de concentracion el espacio idoneo para la preservacion de la documental, recibiendo un caracter
semiactivo en el que esporadicamente se tenga su consulta si fuese necesario.

4.1, Reguisitas
Para emprender las diferentes diligencias en temas sobre |z administracion de documentos y la gestion
documental en el (PADA 2020), es necesario puntualizar los siguientes requisitos:

1. Inspecciones a cada una de las dependencias de la Administracion Pdblica para ver gue
conocimientos se tienen en materia de archivo y ver como se esta trabajando para asi obtener un enlace
directo con el Archivo Municipal, en el cual quede asignado de manera formal el responsable del archivo
de tramite con el de archivo de concentracion.

2. Se pedira a los enlaces que junto con sus directivos fijen sus atribuciones y facultades de todas las
actividades que realizan para la elaboracion y actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica,

3. Capacitar al centro gestor en materia archivistica, cuyo énfasis y seguimiento sea constante con los
enlaces de archivo de tramite.

4, Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién en el manejo del Sistema de
Administracion de Archivos.

5. Elaborar un Programa de destino final y baja documental,

b. De conformidad con las obligaciones comunes de Transparencia, es obligatorio la actualizacion de

la guia de archivo documental v su catdlogo de disposicion.
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4.2.  Alcance, entregables y actividades

4.3. Alcance

El PADA es una instrumento que plantea un panorama amplio con base a una estrategia en la tematica de
archivo y deberd ser controlada y puesta en operacion per cada uno de los responsables del archive de
tramite y concentracion de las dreas de la Administracion Publica Municipal, para satisfacer los siguientes
objetivos: liberacion de espacios & través de las expurgos y transferencias documentales.

Cuyo alcance deberd ser en cuanto a los siguientes medios: oficios de nombramiento de responsables de
archivo de tramite (AT),

4.4, Entregables
Actualizacidn de los instrumentos de control y consulta archivistica:
» Actuzlizar la guia Simple de Archivo.
e Actualizar el Sistema Municipal de Archivos 2 través de su directorio.
e Actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.
e Actualizar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
Clasificacidn de los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicion Documental:
e Colocar portadas.
e Generar claves.
Liberacion de espacios:
= EXpUrgo.
® Transferencias Primarias.
Capacitacion en materia de archivo:
e Tomar los cursos presenciales y/o en linea en materia de archivas.

4.5. Actividades
Cuadro General de Clasificacion Archivistica:
e Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a las observaciones
emitidas por las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal gue asi lo decreten.
= Someter al Comite de Transparencia de nuestro Municipio |la aprobacion del CGCA, el cual
constituira parte del Catalogo de Disposicion Documental 2020,
Catalogo de Disposicion Documental:
e Atender las observaciones emitidas por las diferentes dreas de la Administracion Publica
Municipal que asi lo requieran y actualizar el Catdlogo de Disposicion Documental 2020.
e 5Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacion del Catdlogo de
Disposicion Documantal 2020.
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Guia Simple de Archivos:
* Recopilar informacion e ir actualizando a los responsables de archivo de tramite y
concentracion.
s Actualizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.
Inventarios:
e Supervisar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracidn, para la elaboracién de
los inventarios.
# Fjecutar el inventario en los archivos de trdmite y concentracion e inventario general.
Clasificacion de Expedientes:
= Supervisar a los respansables de archivo de tramite y concentracién para la elaboracion de
portadas a los expedientes.
e Supervisar que los responsables de los acervos documentales sigan con una secuencia en el
numere asignado a sus expedientes.
Transferencias:
s Supervisar a los responsables del archivo de trdmite para las trasferencias apegadas a la
normatividad vigente, asi como al manual de procedimientos para el Archivo General
Municipal de Guanajuato.
Capacitacién en materia archivistica:
» Asistir a los cursos en linea y/o presenciales, en tema de archiva.
e Asistir durante el afio en transcurso (2020), a las reuniones de gestion del Sistema Estatal de
Archivos del Estado (SEAGG).

V. Proteccion de los Derechos Humanos

Debido a la promulgacion y orientacién de los Derechos Humanos (DH), el ordenamiento municipal de
Guanajuato con base en sus actividades debe encaminar sus actividades a la serie de prerrogativas que
sustentan la dignidad humana. Ls por ende que se debe ser parte de parte de su divulgacion a los
funcionarios publicos y servidares publicos que engloban las arcas municipales, tanto |z poblacién que no
se encuentra dentro de la administracion publica en general; para asi fortalecer los Derechos Humanos,
para de ahi crear un pluralismo politico-cultural.

Dado que la informacidn publica brinda una serie de gestiones, que determinan y/o sefialan acciones
ejecutadas, este proceso sirve como instrumento para el ejercicio de otros derechos, garantizando la
promulgacidn, fortalecimiento, de los Derechos Humanos; que a su vez generan participacion ciudadana y
democracia.
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Es por ello que al ser parte de un Estado libre y soberane se tiene también la obligacién de dar proteccién
a los Derechos Humanos; a continuacion se sefialan algunas prerrogativas inalienables para |a dignidad
humana:

Proteccion a los Derechos Humanos Promulgacion y su Divulgacién

Derecho a la vida Derecho a la verdad

Derecho de informacién (libertad deiwéstigar] Derecho & la 'iHuald-ér'l' _1.( prohibician  de

discriminacian

"Igﬁaidad ante |a Iey_ | Libertad de expresidn

Libertad de la per.mn; | Libertad de eonciencia
Derecho de acceso a la justicia Principio de Ie_galidad
Derecho de petician n R Derecho al internst

Derecho al trabajo Derecho a la educacidn

Fuente: Elaboracion propia con datos e informacién de |z Carta de las Naciones Unidas y en |a Declaracién
Universal de los Derechos Humanos, Derecho internacional de las Derechos Humanos; y, Convencién
Americana de Derechos Humanos.

Vi Recursos Humanos

FUNCION |  NUMERO DE PERSONAS

Area Coordinadora de Archivos. 1

Archivo da Goncentracion. 1

Responsables de Archivos de 59

Trémite.
Oficislia de Partes. 3
TOTAL 64

Vil. Cronegrama de actividades
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7.1 Intraduccion

Programar aquellos cursos enfocados a mejorar el manejo, organizacion de los expedientes, y archivos de
tramite, mediante cursos presenciales por parte del Archivo Municipal de Guanajuato y del personal
adscrito al Area Coordinadora de Archivos, el presente programa de capacitacion encuentra su sustento
este Programa.

7.2. Objetivos

1. Incentivar al personal de la administracion pablica municipal de Guanajuato sobre la importancia de la
administracion de expedientes, asi como el tener un adecuado control archivistico.

4. Capacitar en materia de Archivos al 100% el personal responsable de los archivos de tramite, teniendo
como requisito indispensable acreditar un minimo de 2 cursos (1 presencial y 1 en linea).

Cursos Presenciales del Archivo General

£ 4
£ ]
Curso, Taller, Visita 0 2l e Sk ,E ElE| &
s BIET| > E|2 =1 >
HEEEIEEE R B ik
Actualizacion de la red de Archivos de tramite | X
Vista y charla al archive historico del H, X
Congreso de Guanajuato.
Capacitacion de expurgo elaboracion y cosido X X
| de expedientes ) ) () - |
| Leyes y normativa archivistica | X
_Charla por la UG en maleria de Archive | | X
| Procesos técnicos del archive de concentracion | X | X
| Taller para la elaboracion de instrumentos de | X X
| conlrol archivistico )
Taller de valoracion documental X —
Taller para 12 elaboraciéon del trémite de baja X
~documental _
Conservacion de documentos i X .
Visitas a las direccicnes para revisar el orden X | X | X | X | X |X|X|[X|X]|X]|
de sus archivos por parte de la coordinacidn de
| archivas
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Calendarizacion Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020

M.

General de
Clasiflcacion
Archivistica.

ACTIVIDADES

ENE

FEB MAR ABR MAY

JUN JUL AGO SEP

OoCT NOV

Dic

Actualizar el
CGCA,
cenfnrme a las
cambios
reslisados

v

= 8
!

o

Someler al
Comlté de
Transparencia
la
aprobaciin del
(GCa

Catslogo de
Disposicion
Documental.

Arender lax
nlservaciones
emifidas por
las DiFocdones
y Areas

Sometar al
Comité de

Transparencia
cop

Guia Slmple
de
Archivos

Actuallzactin
de log
Responsables
e AT

Avtualizneiim
canforme a
Bas
modificacicnes
del
CGCA

Inventarins

Capacitar a los
Responsahies
de AT para
realizar sus
respectivos
Inveniarios.

Realizar
inventarias de
AT

Realkzar
imventarios de
AC

Clasificacién |

de
expedientes

Capacitar s los
AT para
elaborar ol
expediente ¥
cardmia

Transferenci
s

Asezorar alos
AT poara s
transferencias
Pr v i

Capacitacion
en
materia de
archivos

presenciales

v/o cn linga,

en materin de
archivo

Asistir a las
reunlones
[SEAGG].
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VIlIl. Administracion del PADA
El PADA sera presentado a la Direccion de Archivo General Municipal previo a su publicacion para verificar
su optima funcidn, corroborar el ordenamiento de metas trazadas 2020; que debera ser publicado en el
portal electronico del sujeto obligado, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos,
tanto el informe anual de metas alcanzadas, de conformidad con el articulo 26 de la misma ley,

8.1. Reporte de avances

Una de las funciones vitales para el ejercicio de avances en cuanto a los objetivos medibles y cuantificables,
serd enriquecer |a plataforma del gobierno Municipal en su Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) v
su Presupuesto basado en Resultados (PbR); que mes con mes |a Direccidn de Archivo envia una correlacién
de las funciones y metas alcanzadas; y cada tres meses también elabora un reporte de avances del PADA,
propiamente es presentado ante los drganos superiores jerarquicos.

8.2. Conirol de cambios

La Direccion de Archivo General llevard a cabo una revisién del avance efectuado en las actividades
trazadas, para puntualizar las necesidades de la mano del cronograma, recursos y que permitan cumplir
con las actividades establecidas.

Siguiendo |a linea de avances, se establecera en cada una de las etapas del PADA |as dreas de oportunidad
y se aplicaran mejoras correctivas y preventivas a través de La Direccién General del Archivo Municipal.

8.3. Planificacion de la gestion de riesgos

La preocupacion por minimizar cualguier dafio dentro de los acervos documentales es una constante
latente con la que dia a dia se debe de lidiar y reforzar.

Los riesgos siempre limitan el cumplimiento de ohjetivas y metas; es por ello que se debe contar con una
planificacion efectiva que valore el monitoreo no solo de |2 Direccién de Archivo sino también de los
riesgos que pueden tener con los archivos de tramite y sus responsables.

La planificacién de los riesgos se definen como el proceso sistematico donde se pueda: identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar; todos ellos asociados con la actividad archivistica,
mediante el anélisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con la finalidad de definir las
acciones y estrategias que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
eficiente y eficaz.
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B.4. Control de riesgo, andlisis e identificacion
1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Renovar el Cuadro General de clasificacién Archivistica, en cuanto a las recomendaciones
enunciadas por las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Someter al Comité de Transparencia del Municipio la aprobacion del CGCA, el cual serd parte
del Catdlogo de Disposicion Documental 2020.

Es prominente el riesgo cuando los Titulares de las Dependencias de la Administracidn Plblica
Municipal y sus responsables del AT, no analizan las series documentales sefialadas en el
CGCA, la carga de trabajo de las mismas impiden su modernizacion.

2. Catdlogo de Disposicion Documental.

Ocuparse de las recomendaciones enunciadas por las Dependencias de la Administracian
Publica Municipal y renovar el Catilogo de Disposicién Documental 2020.

S5ometer al Comité de Transparencia Municipal |a aprobacion del Catdlogo de Disposicion
Documental 2020,

El riesgo se pronuncia cuando los Titulares de la Dependencias de la Administracion Publica
Municipal y los responsables del AT, no cooperen con la Direccion de Archivo General para fijar
la disposicion de las series documentales fijadas en el CGCA, asi como la carga de trabajo de las
mismas impiden su modernizacion.

3. Gula Simple de Archivos.

4.

Efectuar la recopilacian de informacion actualizando a los responsables de Archivo de Tramite
y Concentracion.

Modernizar la Guia Simple de Archivos de Tramite,

Es prominente el riesgo cuando los responsables del AT, no coadyuven con la Direccion de
Archivo General para sefialar |a descripeidn simple de |as series documentales fijadas en el
CGCA, es cuando la carga de trabajo de las mismas impiden su renovacion.

inventarios.

Asesorar a los responsables de archivo de Tramite y Concentracion, para gestar los inventarios.
Ejecutar los inventarios de archivos de tramite y concentracion e inventario general.

El riesgo con los Enlaces de AT existe cuando tengan carga laboral y les impida realizar dichos
inventarios o reunirse con los funcionarios publicos del Archivo Municipal.

5. Clasificacion de Expedientes.
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Asesorar a los funcionarios responsables de archivo de tramite y concentracion para realizar
portadas de los expediantes.

Persiste el riesgo cuando no se tiene el capital humano para implementar adecuadamente los
formatos y su llenada en los AT,

6. Transferencios.

Asesorar a los funcionarios publicos de las dependencias municipales encargados de los AT
para las trasferencias primarias, que se apeguen a las leyes vigentes en temas archivisticos,
tanto como al manual de procedimientos para el Archivo General Municipal de Guanajuato.
Los riesgos en las transferencias se derivan cuando responsables de AT, no se apegan a la
normatividad y/o manuales de organizacion para las transferencias,

Un riesgo también frecuente es que los responsables y/o enlaces no recurran al CDD para ver
que series ya cumplieron con el tiempo pertinente en los archivos de tramite y realizar su
transferencia al AC.

Otro riesgo consecuente de las Dependencias Municipales, son los recursos financieros para la
adquisicion de cajas especiales para la transferencia primaria.

Marco Normativo

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Archivos.

* |ey General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LGTAIP).

Estatal:

* Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

¢ Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato.

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
¢ Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Municipal:

* Reglamento Orgdnico de la Administracién Piblica Municipal de Guanajuato.

* Reglamento para el Archivo General del Municipio de Guanajuato.

* Reglamento de Procedimientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Municipio de Guanajuato.
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» Repglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de

Guanajuato.
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lil. Elementios del Programa

1.1. Marco de Referencia

El Archivo General Municipal de Guanajuate (AGMG), es una Dependencia Centralizada, adjunto a la
Secretaria del Honorable Ayuntamiento; “el cual tiene por objeto establecer las bases de los
procedimientos y medidas técnicas para llevar a cabo la administracién integral de documentos y de su
patrimonio documental contenidos en los archivos de las dependencias y dreas de la administracién publica
municipal centralizada, a fin de asegurar su conservacion, organizacion, descripcidn, acceso, uso,
valoracian, transferencia, destino v difusién”.!

Se inaugura en septiembre del 2015 el Archivo General Municipal, aungue este comienza a prestar sus
servicios de manera formal hasta el dia 4 de enero del 2016 que abrid sus puertas como el primer Archivo
General Municipal dentro de la capital. Desde entonces a la fecha y como parte de las actividades prapias
del Archivo se han recibido documentos provenientes de las diferentes dependencias de la Administracién
Pdblica Municipal (APM), convirtiéndose entonces dichos documentos de tramite en Archivos de
Concentracion para su resguardo.

5in embargo, y como es sabido, existe un convenio de comodato entre la Universidad de Guanajuato v el
Ayuntamiento de Guanajuato para la custodia del Archivo Histdrico, acto que fue celebrado el 31 de enero
de 1947, en su sesion ordinaria nimero 21 de ese afio. 70 afios después se refrenda el compromiso de
custodia para la preservacion documental entre el H. ayuntamiento de Guanajuato y la Universidad de
Guanajuato el diz 31 de enero del 2017.

Para dar cabal cumplimiento 3 lo establecido en el Reglamento para el Archivo General del Municipio de
Guanajuato, se tuvo gue hacer todas |as gestiones necesarias para lograr los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica. Con ello, se cre¢ el Sistema Municipal de Archivo, mismo que se le da continuidad
pericdicamente ya que puede haber cambios administrativos o ajenos al personal, el cual se designa con
un enlace y un suplente para que sean los encargados del Archivo de Tramite de la Administracion Publica
Municipal; asl como un encargado del Archivo de Concentracién que es quien se encarga de asegurar y
describir los fondos bajo su reguardo, la consulta, el recibir las transferencias primarias, servicios de
prestame a las unidades administrativas, conservar los expedientes hasta que cumplan su vigencia
documental, lo anterior con fundamento en el art. 31 de la Ley General de Archivos. ?

1.2.  Objetivo del AGMG

! Reglamento Para Cl Archivo General Del Municipio De Guanajuato, Gro.
 Ley General da Archivos
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Establecer la operatividad del Sistema Municipal de Archivos; ejecutado los Instrumentos de Control y
Consulta Archivistica, modernizando y homologando los procesos de las entidades federativas y los archivos
municipales, garantizando un Gobierno abierto.

1.3. Antecedenies y su problematica

El Archivo Municipal de Guanajuato, Guanajuato, queda inscrito en el Registro Nacional de Archivos con el
codigo MX11015AMG que es certificado peor el Archivo General de la Nacian [AGN).

La primera encomienda que tuve que hacer el Archivo General Municipal, fue la Integracion del Sistema
Municipal de Archivos, para tener la capacidad de ejercer los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistica gue nos marca las Leyes y Reglamentos en mencién, cuya labor fue de primer momento diffcil
ya que ninguna drea de las dependencias estaba familiarizada con la administracién de documentos por lo
gue se comenzo a dar capacitaciones en materia archivistica, para dar cumplimiento con la administracién
de documentos con apego a sus Normas y Leyes.

Su actualizacion y elaboracién de los instrumentos de control archivistico se ven perjudicados
constantemente ya que afectan de manera directa cuando se cambia el enlace de Archivo de tramite yva
que estdn en constante cambio de actividades o bien, a las personas gue otargaron nombramientos para
esta actividad no son las personas idoneas, es decir, que en estricto sentido, existia una permanente falta
de interés en aprender sobre la materia archivistica, motivos por los cuales se retrasa la actualizacion de
los mismos.

Los recursos financieros también son mermados o acotados puesto se ven afectadas |as actividades para |a
conservacion del acervo municipal, por lo que en ocasiones el ciclo vital del documento se puede perjudicar
tanto en el archivo de tramite y/o el de concentracidn.

La Direccion de Archivo Municipal dentro de sus atribuciones principales tiene por objeto establecer las
bases para que todas las dreas de la administracién publica queden capacitadas para que apliquen las
politicas de acceso y conservacién de los archivos; cimentando en cada servidor publico la importancia de
la documentacién que qada uno genera y su repercusion en el futuro de la serie de procesos.

v. Justificacion

El Archive General Municipal de Guanajuato (AGMG), entre sus metas trazadas tiene la Consolidacién del
Sistema Municipal de Archivos, en la que cada dependencia desde un inicio adjunte su documental en un
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orden cronologico y por diligencias o atribuciones de cada drea, para asi integrar su documental de forma
ordenada y veraz, que permita dar continuidad a los pracesos de |la administracidn publica municipal.

En los articulos 25, 26, 27, de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece que los sujetos
obligados deben de contar con un Programa anual de Desarrollo Archivistico (PADA) en el cual debe estar
publicado en el portal electrénico en los primeros treinta dias del ejercicio fiscal en curso.

En el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA 2021}, se establecerdn las bases y la
calendarizacion de las practicas que habré de ejecutarse, asi como los métodos y procesos, que permitan
dar continuidad a su conservacién y su disposicién documental apegado a los ordenamientos juridicos
(Internacionales, Federal, Estatal y Municipal), que sea vértice para |la toma de decisiones.

Dentro de la esencia de un Archivo Generzl Municipal se encuentra la transparencia y el acceso a la
informacian Publica, que garantiza el derecho de |a rendicion de cuentas, la evaluacién en los programas y
politicas publicas.

Para asegurarnos de que exista una eficacia en la administracién de documentos debe de existir 1a
aplicabilidad de la norma en el sentido de que cada dependencia o area del municipio debe respetar el
proceso vital del documento (archivo de trémite, archivo de concentracién y el archivo histérico), en el que
el (AGMG) tiene dentro de sus funciones el capacitar y/o promover una cultura de preservacién de
documentos a los funcionarios sobre la importancia de los acervos documentales,

V. Objetivos

a. General:

Consolidar el Sistema Municipal de Archivos para que se cumpla con las obligaciones establecidas en la Ley
de Archivos del Estado de Guanajuato.

b. Especificos:

1. Implementar las politicas de acceso y conservacion de archivos, su marco normativo en materiz
archivistica, tanto en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

Homologar los procesos en materia archivistica en toda la administracion municipal.

Capacitar a los servidores pUblicos que son enlaces con el Archivo Municipal.

Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica tanto como su implementacion.
Actualizar el Directorio de |los responsables del archivo de tramite

Eficiencia y eficacia en la gestion documental.

@ AN
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7. Promover las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consultz a las areas
productoras de la documental a resguardo.

8. Realizar las transferencias secundarias de las series documentales gue hayan cumplido con su
vigencia documental, que conserven sus valores testimoniales, evidénciales para consulta en el
Archivo Historico,

9. Verificar que las Dependencias y Centros Gestores cuenten con archivos de tramite organizados
para su preservacion.

VI. Planeacion

En el desempefio de las metas trazadas y sus objetivos dentro del (PADA 2021), el archivo municipal se
encuentra en la imperiosa necesidad de tener el respaldo y apoyo de los responsables de archivos de
tramite de cada centro gestor, asi como |a coordinacion del archiva de concentracidn.

Para ello es importante sefialar que las transferencias primarias en el archivo de concentracldn se recibirdn
durante todo el afio con el fin de dar seguimiento al ciclo vital del documento y su valoracién, para que sea
el archivo de concentracion el espacio idoneo para la preservacion de la documental, recibiendo un caracter
semiactivo en el que esporddicamente se tenga su consulta si fuese preciso.

a. Requisitos
Para emprender las diferentes diligencias en temas sobre la administracion de documentos y la gestion
documental en el (PADA 2021), es necesario puntualizar los siguientes requisitos:

1. Inspecciones a cada una de las dependencias de la Administracién Publica para ver gue
conocimigntos se tienen en materia de archivo y ver como se esta trabajando para asi obtener un enlace
directo con el Archive Municipal, en el cual quede asignado de manera formal el responsable del archivo
de tramite con el de archivo de concentracion.

2 Se pedira a los enlaces que junto con sus directivos fijen sus atribuciones y facultades de todas las
actividades que realizan para la elaboracidn y actualizacién de los instrumentos de control y consulta
archivistica.

3, Capacitar 2l centro gestor en materia archivistica, cuyo énfasis y seguimiento sea constante con los
enlaces de archive de tramite.

4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién en el manejo del Sistema de
Administracion de Archivos.

5. Elaborar un Programa de destino final v baja documental.

b. De conformidad con las obligaciones comunes de Transparencia, es obligatorio la actualizacion de

la guia de archivo documental y su catalogo de disposicion.
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h. Alcance, entregables y actividades

b. Alcance
El PADA es una instrumento que plantea un panorama amplio con base a una estrategia en |la tematica de
archivo y deberd ser controlada y puesta en operacion por cada uno de los responsables del archivo de
tramite y concentracion de las dreas de la Administracion Piblica Municipal, para satisfacer los siguientes
objetivos: liberacién de espacios a través de las expurgos y transferencias documentales.
Cuyo alcance debera ser en cuanto a los siguientes medios: oficios de nombramiento de responsables de
archivo de tramite (AT),

c. Entregables
Actualizacion de los instrumentos de control y consulta archivistica:
e Actualizar la guia Simple de Archivo.
» Actualizar el Sistema Municipal de Archivos a través de su directorio.
* Actualizar el Catdlogo de Disposicion Documental.
e Actualizar el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica,
Clasificacion de los expedientes conforme al Catdlogo de Disposicién Documental:
e (Colocar portadas.
® Generar claves.
Liberacién de espacios:
* EXpurgo.
* Transferencias Primarias.
Capacitacion en materia de archivo:
e Tomar los cursas presenciales y/o en linea en materia de archivos.

a. Actividades
Cuadro General de Clasificacidn Archivistica:
# Actualizar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, conforme a las observaciones
emitidas por las Dependencias de la Administracion Pablica Municipal que asi lo decreten.
» Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio la aprobacidn del CGCA, el cual
constituira parte del Catalogo de Disposicion Documental.
Catélogo de Disposicion Documental:
v Atender las observaciones emitidas por las diferentes areas de la Administracién Publica
Municipal que asl lo requieran y actualizar el Catalogo de Disposicion Documental.
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e Someter al Comité de Transparencia de nuestro Municipio |2 aprobacién del Catdlogo de
Disposicion Documental.
Guia Simple de Archivos:
* Recopilar informacion e ir actualizando a los responsables de archive de tramite y
concentracion.
e Actuzlizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.
Inventarios:
e Supervisar a2 los responsables de archivo de Tramite y Concentracidn, para la elaboracion de
los inventarios.
¢ FEjecutar el inventario en los archivos de tramite y concentracidn e inventario general.
Clasificacidn de Expedientes:
e  Supervisar a los responsables de archivo de trémite y concentracion para la elaboracion de
portadas a los expedientes.
® Supervisar que los responsables de los acervos documentales sigan con una secuencia en el
numero asignado @ sus expedientes.
Transferencias:
e Supervisar a los responsables del archivo de tramite para las trasferencias apegadas a la
normatividad vigente, asi como al manual de procedimientos para el Archivo General
Municipal de Guanajuato.
Capacitacion en materia archivistica:
= Asistir a los cursos en linea y/o presenciales, en tema de archivo.
e Asistir durante el afio en transcurso (2021}, a las reuniones de gestion del Sistema Estatzl de
Archivos del Estado (SEAGG).

d. Proteccion de los Derechos Humanos

Debido a la promulgacién y orientacién de los Derechos Humanos (DH), el ordenamiento municipal de
Guanajuato con base en sus actividades debe encaminar sus actividades a la serie de prerrogativas gque
sustentan la dignidad humana. Es por ende que se debe ser parte de parte de su divulgacién a los
funcienarios publicos y servidores piblicos que engloban las arcas municipales, tanto la poblacién gue no
se encuentra dentro de la administracion plblica en general; para asi fortalecer los Derechos Humanos,
para de ahi crear un pluralismo politico-cultural.

Dado que la informacién plblica brinda una serie de gestiones, que determinan y/o sefialan accionss
ejecutadas, este proceso sirve como instrumento para el ejercicio de otros derechos, garantizando la
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promulgacion, fortalecimiento, de los Derechos Humanos; que a su vez generan participacién ciudadana y
democracia.

Es por ello gue al ser parte de un Estado libre y soberano se tiene también la obligacién de dar proteccion
a los Derechos Humanos; a continuacion se senalan algunas prerrogativas inalienables para la dignidad
humana:

Proteccién a los Derechos Humanos Promulgacién y su Divulgacién

Derecho a la vida Derecho a |a verdad
Derecho de iﬁfnrmaci:ﬂn”(fi_he;tad de“ir"n.'resti'gar]. | Derecho a Ia igualdad vy prrﬁl‘iihminn de
| discriminacion
lguaidad ante la ley | Libertad de expresion
Libertad de la persona | libertad de conciencia o
| Derecha de acceso a la justicia i Prfntipi[}_de_legﬁad_ Lo
Derecho de peticién | Derecho al internat
' Derecho a!traba}o Derecho & la educacian

Fuente: Elaboracion propia con datos e informacion de la Carta de las Naciones Unidas y en la Declaracién
Universal de los Derechos Humanos, Derecho internacional de los Derechos Humanos; y, Convencién
Americana de Derechos Humanos.

e, Recursos Humanos

FUNCION NUMERO DE PERSONAS
Direccion General del Archiva
Municipal
Area Coordinadora de Archivos.
Coordinacidn de Enlaces
i Archivo de Concentracion.
| Responsables de Archivos de
Tramite.
| Oficialia de Partes.
| TOTAL

PR R ) DU B

o
w

g_;
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& Cronograma de actividades

a. Introduccion

Programar aquellos cursos enfocados a mejorar el manejo, organizacidn de los expedientes, y archivos de
tramite, mediante cursos presenciales por parte del Archive Municipal de Guanajuato y del personal
adscrito al Area Coordinadora de Archivos, el presente programa de capacitacién encuentra su sustento
este Programa.

b. Objetivos

1. Incentivar al personzl de Iz administracién publica municipal de Guanajuato sobre la importancia de |2
administracion de expedientes, asi como el tener un adecuado control archivistico.

2. Capacitar en materia de Archivos al 100% el personal responsable de los archivos de tramite, teniendo
como requisito indispensable acreditar un minimo de 2 cursos (1 presencial y 1 en linea).

(Segin sea el caso y la factibilidad respecto a la pandemia gque atravesamos).

Actividades del Archivo General Municipal 2021

[
£ ‘ £
Curso, Taller, Visita o e gl ale 2 B I £l E
218|5/5 8|5|5|5/8|3|2
w|w| =] < =2 | = L tﬂ |0 =z
| Actualizacion de la red de Archivos de tramite | X i |
Capacitacion de axpurgo elaboracién y cosido X | |
de expedientes | (- -
| Leyes y normativa archivistica X |
Procesos lacnicos del archivo de concentracion X X
Taller para la elaboracion de Instrumentos de X X
_control archivistico
Taller de valoracion documental X
Taller para la elaboracion del framite de baja A
documental .
Conservacién de documentos X |
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Visitas a las direcciones para revisar el orden XX | X | X[ X|X|X|X|X|[|X
de sus archivos por parte de la coordinacion de |
_archivos |

¢. Calendarizacion Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

y (JNSLOE  ACTIVIDADES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV  DIC

CONSULTA
ARCHIVISTICA

1 Cuadro Actunlizar ol | 7
General de CGLA,
Clasificacion | “onformealas

cambios
Archivistica. il

Someber al ) ; 1;
Comivé de
Transparencia
Ia

; v v

aprobacidn del
CGEA
{'a_[ﬁ[ogu de Atender las
% Disposiciin observaciones 4 | v /

Documental, emitidas por
las Direccivnes

¥ lirens
Someler al 7
Comité de
Transparencia
con

3 | GufaSimple | Actualizacien | s
e delns |

Responsables
Achivio de AT

conforme a
lag
medificacinnes
del
CeCA

4 Inventarios Capacitara los
Responsables
de AT para

Actualbznclin l v’p‘
|
|

realfzar sus |

inveniarios de
AT

|
Rualizar [ Vi )
|

inventarios de
AC

Clasificacih acltaral F I
5 | Asntcin i G Re s / / v/
elab el
expedientes upg;:‘my
cairalula
T ske i Asesorara los
6 | Tommtrend [Maosewin [ \f T [ [ A (LS [ || F | 7| L[+
transferencias

primarias

7 | Gapacitacion presenciales o 7 s s 7 7 7 s 7/ 7 7/

en ¥ /o on lnea,
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materiade en materiade i
archivos urchive |
Asistira las [ v /
retninnes | [
= [SEAGG). | | .

g- Administracion del PADA
El PADA serd presentado a la Direccion de Archivo General Municipal previo a su publicacion para verificar
su optima funcion, corroborar el ordenamiento de metas trazadas 2021; que debera ser publicado en el
portal electrénico del sujeto obligado, de conformidad con el articulo 23 de la Ley General de Archivos,
tanto el informe anual de metas alcanzadas, de conformidad con el articulo 26 de la misma ley.

8.1. Reporte de avances

Una de las funciones vitales para el ejercicio de avances en cuanto a los objetivos medibles y cuantificables,
serd enriquecer la plataforma del gobierno Municipal en su Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) y
su Presupuesto basado en Resultados (PBR); que mes con mes |a Direccién de Archivo envia una correlacién
de las funciones y metas alcanzadas; y cada tres meses también elabora un reporte de avances del PADA,
propiamente es presentado ante |los organos superiores jerdrquicos.

8.2. Control de cambios

La Direccion de Archivo General llevara a cabo una revision trimestral del avance efectuade en las
actividades trazadas, con el fin de modificar el cronograma o sus recursos en posibilidad de alcanzar sus
metas establecidas.

8.3. Planificacidon de la gestién de riesgos

La preocupacion por minimizar cuglguier dafio dentro de los acerves documentales es una constante
latente con la que dia a dia se debe de lidiar y reforzar.

Los riesgos siempre limitan el cumplimiento de objetivos y metas; es por ello que se debe contar con una
planificacion efectiva que valore el monitoreo no solo de la Direccidn de Archivo sino también de los
riesgos que pueden tener con los archivos de tramite y sus responsables.

La planificacion de los riesgos se definen como el proceso sistematico donde se pueda: identificar,
analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar; todos ellos asociados con la actividad archivistica,
mediante el andlisis de los distintos factores que pueden provocarlos, con |a finalidad de definir las
acciones y estrategias que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una manera
eficiente y eficaz.

12
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8.4. Cantrol de riesgo, analisis e identificacion
1. Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

Renovar el Cuadro General de clasificacion Archivistica, en cuanto a las recomendaciones
enunciadas por las Dependencias de la Administracidn Puiblica Municipal.

Someter al Comité de Transparencia del Municipio la aprobacion del CGCA, el cual sera parte
del Catdlogo de Disposicion Documental.

Es prominente el riesgo cuando los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica
Municipal y sus responsables del AT, no analizan |as series documentales sefialadas en el
CGCA, la carga de trabajo de las mismas impiden su modernizacién.

2. Catdlogo de Disposicion Documental.

Ocuparse de las recomendaciones enunciadas por las Dependencias de la Administracién
Publica Municipal y renovar el Catilogo de Disposicién Documental.

Someter al Comité de Transparencia Municipal |a aprobacién del Catdlogo de Disposicién
Documental.

El riesgo se pronuncia cuando los Titulares de la Dependencias de la Administracion Publica
Municipal y los respansables del AT, no cooperen con |a Direccion de Archivo General para fijar
la disposicion de las series documentales fijadas en el CGCA, asi como |a carga de trabajo de las
mismas impiden su modernizacion.

3. Guia Simple de Archivos.

Efectuar la recopilacién de informacién actualizando a los responsables de Archivo de Tramite
y Concentracidn.

Modernizar la Guia Simple de Archivos de Tramite.,

Es prominente el riesgo cuando los responsables del AT, no coadyuven con la Direccidn de
Archivo General para sefialar la descripcion simple de las series documentales fijadas en el
CGCA, es cuando la carga de trabajo de las mismas impiden su renovacion.

4. Inventarios.

Asesorar a los responsables de archivo de Tradmite y Concentracién, para gestar los inventarios.
Ejecutar los inventarios de archivos de tramite y concentracion e inventario general,

El riesgo con los Enlaces de AT existe cuando tengan carga laboral y les impida realizar dichos
inventarios o reunirse con los funcionarios publicos del Archive Municipal.

5. Clasificacién de Expedientes.

13



SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO |

DIRECCION DE ARCHIVO MUNICIPAL |

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS |

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO 2021 |

Asesorar a los funcionarios responsables de archivo de tramite y concentracion pare realizar
portadas de los expedientes.

Persiste el riesgo cuande no se tiene el capital humanac para implementar adecuadamente los
formatos vy su llenado en los AT.

6. Transferencias.

Asesorar a los funcionarios pablicos de las dependencias municipales encargados de los AT
para las trasferencias primarias, que se apeguen a las leyes vigentes en temas archivisticos,
tanto como al manual de procedimientos para el Archivo General Municipal de Guanajuato.
Los riesgos en las transferencias se derivan cuando responsables de AT, no se apegan a la
normatividad y/o manuales de organizacidn para las transferencias.

Un riesgo también frecuente es que los responsables y/o enlaces no recurran al CDD para ver
que series ya cumplieron con el tiempo pertinente en los archivos de tramite y realizar su
transferencia al AC.

Otro riesgo consecuente de las Dependencias Municipales, son los recursos financieros para la
adquisicion de cajas especizles para la transferencia primaria.

Marco Normativo

Federal:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley General de Archivos.

= ley General de Transparencia y Acceso a la Informacian Piiblica (LGTAIP).

Estatal:

= Constitucion Politica parz el Estado de Guanajuato.

* Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuzto.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Guanajuato.
* Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.

Municipal:

* Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de Guanajuato.

= Reglamento para el Archivo General del Municipio de Guanajuato.

= Reglamente de Procedimientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Municipio de Guanajuato.
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* Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de
Guanajuato.

Glosario

De conformidad que el articulo 4 de la fraccion XIll, XX, XXIX, XXXVIL, XXXV, XXXIX, LVII, de la
Ley General de Archivos se desprende el siguiente glosario paras fines de comprensién de los
conceptos legales asociados al archivo.

Catalogo de disposicién documental (art. 4, fracc. XIN): Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacion y la
disposicion documental.

Cuadro general de clasificacion archivistica (art. 4, fracc. XX): Al instrumento técnico que refleja

la estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto abligado.

Expediente (art. 4, fracc. XXIX): A la unidad documental compuesta por documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o trémite de los sujetos obligados,

Guia Simple de Archivos: Esquema general de descripcidn de las series documentales de los

archivos de una dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme
al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y sus datos generales.

Instrumentos de contrel archivistico (art. 4, fracc. XXXVII): A los instrumentos técnhicos que
propician la organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catdlogo de dispoesicion
documental.

Instrumentos de consulta (art. 4, fracc. XXXVIIl): A los instrumentos que describen las series,
expedientes o documentos de archivo y que permiten la localizacion, transferencia o baja
documental,

Inventarios documentales {art. 4, fracc. XXXIX]: A los instrumentos de consulta que describen

las series documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion [inventario
general), para las transferencias (inventario de transferencia) o para la baja documental
(inventario de baja documental).
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Transferencia (art. 4, fracc. LVII): Al traslado controlado y sistemético de expedientes de
consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que
deben conservarse de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histdrico.
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2.- Las metas y objetivos se encuentran confenidos dentro de los mismos Programas Anuales

de Desarrollo Archivistico (PADA 2018), (PADA 2019), (PADA 2020), (PADA 2021): se
encuentran en el apartado de objetivos.

3.-Los beneficios obtenidos son la Coordinacion de los archivos de tramite de todas las &reas y
el traslado de la documentacién, mediante las transferencias primarias para salvaguardar la
documental de la administracion municipal.

4.- Los avances que ha presentado este Archivo Municipal:

a) Actualizar el Sistema Municipal de Archivos a través de su directorio: 100% cumplido.

b) Actualizar el Cuadro General de Clasificacién Archivistica: 70% (se encuentra en actualizacién
en conjunto con la SEAGG ya que se esta homologando con tedes los municipios).

c) Actualizar la guia Simple de Archivo: 80%.

d) Liberar espacios en los Archivos de Tramite conforme al expurgo y las trasferencias
documentales: 90%.

¢} Capacitar a los Servidores Publicos en materia archivistica: 100%.

f) Inventarios 100%.

@) Transferencias 100%.

5.<El horario de atencién es:
8:30 am, 16.00 pm

6.- El Archivo General del Municipio de Guanajuato, es una dependencia centralizada que dentro
de sus atribuciones principales es coordinar el sistema municipal de archivos de conformidad con
el art. 37 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Guanajuato. En &l
caso de la poblacion en general, solo se ofrece informacién de las funciones que ejerce este
Archivo, en horario 8:30 am, 16:00 pm, ya que este Archivo resguarda la informacién de las
dependencias y son ellas guienes se encargan de su contenido y difusion, por lo que la principal
funcion es el archivo de concentracion, y no de consulta como tal,

Lo anterior con fundamento en los articulos 6, apartado A, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 14, apartado B, de la Constitucién Politica para el Estado de
Guanajuato; 1, 24, fraccion V, 25, 47, 48, fracciones II, V y XIV, 93, 95 y 99 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Guanajuato.

Sin otro particular, reitero mis respetos y consideraciones.
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LIC. HUGO ALEJANDRO ALCOCER GARCIA DE LEON
ARCHIVO MUNICIPAL
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