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INTRODUCCION.

La Universidad de Guanajuato, conforme lo establece su Ley Organica, es un organismo publico
auténomo, con personalidad juridica y patrimonio propio con la facultad y la responsabilidad de
gobernarse a si misma. En congruencia con esta condicion, esta sujeta a las regulaciones
juridicas que sean de observancia obligatoria para los organismos autbnomos, asi como a las del
estado y el municipio de Guanajuato. Por lo anterior, la Coordinacion del Archivo General
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 (PADA 2021)', que tiene como
finalidad plantear los proyectos, las acciones, los tiempos de realizacion y los formatos de trabajo
necesarios para homologar los criterios para la administracién documental en los archivos
institucionales, garantizando su maxima apertura y difusiéon, bajo un enfoque de Derechos
Humanos y Transparencia, en aras de la proteccion del patrimonio documental institucional y

nacional; asi como el fomento de la cultura archivistica entre el personal universitario.

1 Basado en los Criterios para elaborar el Programa de Desarrollo Archivistico 2018. Archivo General de la Nacién, Coleccion Guias e Instructivos
2. Formato electrénico: http://agn.gob.mx/pdf/Guias/002-CriteriosPADA.pdf
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Plan de Desarrollo Institucional

PLADI 2021-2030>.

La Universidad de Guanajuato es una gran institucién que, gracias al constante esfuerzo de su
comunidad, se ha convertido en referente estatal, nacional e internacional. En un contexto
marcado por veloces cambios, nuestra Casa de Estudios ha sabido responder a las nuevas
condiciones sin perder su estabilidad, y ha enfrentado con unidad y entereza los retos que se han

hecho presentes. [...]

En especial, la pandemia de Covid-19 ha tenido un gran impacto en la planeacion institucional,
asi como en las circunstancias en que lo proyectado habra de realizarse: en los proximos afnos
nos encontraremos dentro de una sociedad digitalizada e interconectada, marcada por un
aumento en el porcentaje de poblacion adulta y con un retroceso econémico de casi una década

(CEPAL, octubre 2020), con lo cual se incrementaran los niveles de desigualdad.

Ante la pandemia, nos encontramos en un entorno dificil, en situacion de construir el futuro con
escenarios de gran complejidad en un momento histérico mundial sin precedentes y de tal alcance
que supera incluso las dificultades mas globales del pasado de la humanidad. Superar dichas
condiciones y desarrollarse a pesar de ellas se convierte en un imperativo universitario.
Superando la incertidumbre y con toda la fuerza que otorga la cohesién institucional, en los diez
afos que vislumbra el Plan de Desarrollo se optimizaran todas las capacidades y se transformara

la Institucion de manera ejemplar.

Mision y Valores.

La mision de la Universidad de Guanajuato se asienta en el articulo 4° de su Ley Organica, cuyo
texto dice a la letra lo siguiente: “En la Universidad, en un ambiente abierto a la libre discusion de
las ideas, se procurara la formacion integral de las personas y la busqueda de la verdad, para la

construccion de una sociedad libre, justa, democratica, equitativa, con sentido humanista y

2 Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 de la Universidad de Guanajuato. Paginas: 51-69 (versidon electrénica);
fecha de consulta 01 de marzo de 2021, 15:30 hr. Texto completo en:
https://www.ugto.mx/planeacion/images/pdf/universidad-de-guanajuato-pladi-2021-2030.pdf
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conciencia social. En ella regiran los principios de libertad de catedra, libre investigacion y

compromiso social y prevalecera el espiritu critico, pluralista, creativo y participativo”.

La Universidad se inscribe en un entorno cambiante donde la formacion integral de la persona y
la busqueda permanente de la verdad constituyen los ideales por los que la instituciéon se afana
y a los cuales ha de organizar y orientar sus recursos. Entre los valores principales derivados de
la Mision se establecen:

* La verdad
* La libertad
* El respeto
* La responsabilidad

* La justicia

Principios Rectores.

De igual forma, derivados de la Misién, y como tercer elemento importante de la Filosofia

institucional, se desprenden los principios rectores del quehacer universitario:

* Respeto.
» Corresponsabilidad.

* Calidad, equidad, inclusién y pertinencia.

Vision 2030.

“Universidad de Guanajuato, institucién modelo de transformacion universitaria”.

En 2030, la Universidad de Guanajuato, desde la incertidumbre derivada de una pandemia,
supero la adversidad, optimizé sus capacidades, innovo en todo su quehacer, y se le reconoce
en la comunidad nacional e internacional como una institucion modelo de transformacion
universitaria que contribuye significativamente al desarrollo de la sociedad. Ese reconocimiento

se le otorga porque posee, entre otras, las siguientes
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CUALIDADES:

12, En su oferta educativa
22 En el desarrollo de sus funciones esenciales
3% En su talento universitario
42, En su cultura de paz
5% En su gestidon administrativa y finanzas sanas y transparentes
6% En su infraestructura
Asimismo, el PLADI 2021-2030 plantea tres importantes ejes:
e Eje Rumbo Académico,

e Eje Cohesion Institucional y

e Eje Gestion Sustentable.

Es en el Eje Gestion Sustentable, donde la administracion de archivos y la gestion documental

se suman a través de estrategias para el control y manejo de la evidencia documental generada

en las distintas unidades académicas y dependencias administrativas, integrando paulatinamente

tecnologias de la informacion que permitan automatizar procesos, tramites y servicios, fomentar

la cultura del orden, la cultura de la Transparencia y la rendicion de cuentas y sobre todo, contar

con archivos institucionales bien organizados y descritos.
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1. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos?

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica*

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados®

Ley General de Archivos®

ACUERDO que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y

Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico”

6. ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacioén
Pablica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos.?®

7. Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato®

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato??

9. Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato

10. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato??

11. Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el
Poder Ejecutivo 13

12. Reglamento del Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato’

13. Reglamento de Administracién de Documentos y Archivos para la Universidad de Guanajuato’®

14. Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de Guanajuato PLADI 2021-203076

aprwbd-=

S

3 Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917; http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/1_270818.pdf

4 Publicada en el DOF el 04 de mayo de 2015; http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGTAIP.pdf

5 Publicada en el DOF el 26 de enero de 2017; http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5469949&fecha=26/01/2017

5 Publicada en el DOF el 15 de junio de 2018; http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LGA 150618.pdf

7 Publicada en el DOF el 15 de mayo de 2017; http://www.dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=54825718&fecha=15/05/2017

8 Publicada en el DOF el 04 de mayo de 2016; http://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5436056&fecha=04/05/2016

% Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 18 de octubre de 1918, Num. 32, Afio Ill, Tomo IV.

Ultima reforma: P.O. NUm. 228, Tercera Parte, 14-11-2018;

https://congresogto.s3.amazonaws.com/uploads/ley/pdf/1/CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE GUANAJUATO P

O_14n0ov2018.pdf

0 Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 13 de mayo de 2016, No. 77, Tercera parte; bajo

decreto Numero 88.

http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/mot/Fraccionl/SDSyH/Ley de Transparencia_Acceso_Informacion Publica
Estado_Guanajuato.pdf

" Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 14 de julio de 2007, No. 112, Segunda Parte; bajo el

Decreto Numero 206.

http://transparencia.guanajuato.gob.mx/bibliotecadigital/mot/Fraccionl/SDSyH/Ley Protec Datos Personales Posesion Sujetos O

bl_Gto.pdf

"2 Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020, bajo el Decreto Numero 192.

https://portalsocial.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/documentos/2020 GOBIERNO_GTO Ley archivos_estado_guanajuato_ex

pide 20200713.pdf

'3 Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 15 de febrero de 2008, bajo el Decreto Numero 27.

http://sices.guanajuato.gob.mx/resources/politicasArchivos/07Reglamentodelal eydeArchivosGeneralesdelEstadoylosMunicipiosdeG

to.pdf

4 Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 02 de noviembre de 2007, pagina 5.

http://www.ordenjuridico.gob.mx/Estatal/ GUANAJUATO/Reglamentos/ G TOREG41.pdf

> Aprobado por el Consejo General Universitario el 20 de noviembre de 2009. http://www.ugto.mx/images/pdf/reglamento-de-

administracion-documentos-y-archivos.pdf

16 Aprobado por el Consejo General Universitario el 16 de diciembre del 2020.
https://www.ugto.mx/planeacion/images/pdf/universidad-de-guanajuato-pladi-2021-2030.pdf
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2. Marco de Referencia

El PADA 2019 tuvo como referencia a la Ley General de Archivos. Esta misma Ley establecié en el
Transitorio Cuarto que en el plazo de un afo a partir de su entrada en vigor, las Legislaturas de cada
entidad federativa deberian armonizar sus ordenamientos acordes a dicha ley. Por lo anterior, el pasado
13 de julio de la presente anualidad, el Poder Legislativo del Estado de Guanajuato promulgé la Ley de

Archivos del Estado de Guanajuato, conformada por 166 articulos y once Transitorios.

Al igual que en la Ley General de Archivos, la Ley estatal hace referencia a la Planeacién en Materia
Archivistica (Capitulo V: articulos 25 al 27). Se indica que todo sujeto obligado que cuente con un Sistema
Institucional de Archivo debe presentar un programa anual de trabajo'”y publicarlo dentro de los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente y presentar un informe detallando el cumplimiento,
y éste estara disponible en su portal electrénico a mas tardar el ultimo dia del mes de enero del siguiente

ano de su ejecucion.

El PADA debe contener los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo
archivistico, integrando los recursos financieros, el capital humano, los recursos materiales, tecnolégicos y
operativos disponibles. De igual manera, debe considera programas de organizacidon y capacitacion en
gestion documental y administracién de archivos, asi como el uso y manejo de los mecanismos de

conservacion electronica.

3. Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, como herramienta dinamica de planeacién de corto plazo,
contempla proyectos y actividades orientadas a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de

la Universidad de Guanajuato. De igual manera, proporciona insumos para hacer mas eficientes los

17 Mejor conocido como PADA
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procesos de administracién, organizacién y conservacion documental en cualquiera de los archivos

institucionales.

4. Objetivo

El PADA 2021 es una continuacion a los proyectos planteados en afios anteriores concernientes al Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad de Guanajuato, que propone alternativas de solucién a las areas

de oportunidad detectadas en el Diagnéstico Archivistico, aplicado en pasado mes de septiembre de 2020.

El principal objetivo del PADA 2021 es lograr la operatividad del proyecto de Gestion Documental, mediante
la armonizacion normativa y operativa, aunado a la certificacion del proceso y procedimientos de archivo.
La Coordinacion del Archivo General, continuara con labores de asesoria en materia de conservacion de
acervos Yy rescate documental en caso de siniestros, asi como las capacitaciones con la intervencion de
especialistas en archivos de otras instituciones de prestigio, logrando el fortalecimiento de los puentes de

colaboracién y vinculacién interinstitucional.

Este afio solamente se considera un periodo para la recepcion de transferencias: el trimestre octubre-
diciembre. Lo anterior, para que las areas actualicen sus instrumentos de control archivistico (inventarios)

y sea mas facil este proceso.

Es importante destacar que el confinamiento a causa del SARS COVID-19 impacté de distintas maneras
la dinamica laboral, principalmente en el cumplimiento de las metas de las actividades programadas.
Asimismo, el uso de medios electréonicos y tecnologias de la informacion pasé de ser una opcion a ser una

constante en toda organizacion para la comunicacion, el registro de informacion e intercambio de datos.

Tomando esto en consideracion, es importante fomentar la organizacién y coordinacion de equipos de
trabajo, quienes deberan acatar las disposiciones sanitarias para dar seguimiento, principalmente a las
actividades de organizacion de los acervos fisicos. De igual manera, es necesario incentivar su

participacion en capacitaciones con respecto al uso y manejo de medios electronicos.
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5. Alcance

El PADA 2021 es aplicable a todas las entidades académicas, dependencias administrativas y érganos de

gobierno de la Universidad de Guanajuato.

En los PADA 2019 y 2020 se incluyeron varios instrumentos de control y consulta archivistica, mas otros
formatos de apoyo para el control documental. 2021 representa un reto: la implementacién de estos

formatos en el entorno universitario.

Por lo anterior, en el presente Insumo:

a) Se presentan modificaciones estructurales y se afaden rubros a los formatos de INVENTARIO
DOCUMENTAL POR EXPEDIENTE, INVENTARIO DE TRANSFERENCIA € INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.

b) Se propone un cambio de nombre del INVENTARIO DOCUMENTAL POR EXPEDIENTE a INVENTARIO
DOCUMENTAL.

c) Se afade un formato de trabajo para la identificaciéon y organizaciéon de fondos acumulados, la

RELACION DE CAJAS CON EXPEDIENTES

La propuesta anterior tiene la finalidad de fortalecer las acciones de identificacion, ordenacién, clasificacion

y descripcion documental.

Para dar continuidad a las acciones descritas en el presente documento, se cuenta con el apoyo del Grupo
Interdisciplinario de Archivos y la Red de Responsables y Encargados de Archivo, que en 2020 sumaron
un total de 51 elementos de las distintas Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la

Universidad de Guanajuato.
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ElI PADA 2021 contempla el seguimiento a los proyectos planteados en 2020. De igual manera, se afiaden

nuevas actividades con caracter de permanente y obligatorio.

6. Proyectos Anuales

Proyecto 1. FORTALECIMIENTO Y OPERATIVIDAD DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD
DE GUANAJUATO. Estas acciones corresponden al seguimiento de los proyectos del PADA 2019 y PADA

2020.

1.1 CONTINUIDAD AL PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA, EL CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Y LA GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS

1.2 CONTINUIDAD AL PROYECTO DE REESTRUCTURA NORMATIVA Y OPERATIVA EN MATERIA DE
ARCHIVOS. Esto incluye la armonizacion del Reglamento de Administracion de Documentos
y Archivos para la Universidad de Guanajuato y la aprobacién de politicas operativas e
insumos de control archivistico complementarios. '8

1.3  IMPLEMENTACION DE LOS FORMATOS PARA EL CONTROL DOCUMENTAL.

PROYECTO 2. CONTINUIDAD AL PROYECTO DE CERTIFICACION DEL PROCESO ARCHIVISTICO DENTRO DEL SISTEMA

INTEGRAL PARA LA GESTION DE LOS PROCESOS INSTITUCIONALES.

La certificacion de procesos y procedimientos archivisticos permitira estandarizar las actividades respecto
de la organizacién documental y los servicios archivisticos dentro de la Universidad de Guanajuato;
acciones que derivan en una mejor atencién a los clientes internos y externos, asi como la respuesta

eficiente a solicitudes de acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

18 Esta actividad comenzd en octubre de 2019, se retoma en 2020 y en 2021 concluye con la aprobacién del Consejo
General Universitario y su publicacion en la Gaceta Universitaria.
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7. Actividades Permanentes

Se consideran Actividades Permanentes a todas aquellas acciones cotidianas que son parte de la

organizacién y administracién de archivos, que se fortalecen y complementan entre si.

1.

ORGANIZACION DE FONDOS DOCUMENTALES ACUMULADOS EN LAS DISTINTAS UNIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO.

A partir del presente afio, esta accidon adquiere un caracter permanente y obligatorio y es de
observancia general para oficinas de tramite, archivos de concentracién e histéricos. La
finalidad de esta actividad es IDENTIFICAR la informaciéon que se encuentra acumulada en las
areas y proceder a ordenarla, clasificarla y describirla mediante el uso de los formatos para la
organizacion archivistica sancionados en los PADA 2019 y 2020 y de los cuales se proponen
modificaciones en el presente documento.

Lo anterior, facilitara los procesos de transferencia documental y la identificacién de informacién
que es susceptible a baja, atender las solicitudes de informacién y cumplir con las obligaciones de

Transparencia.

CAPACITACION Y ACTUALIZACION: Se brindaran periddicamente asesorias y capacitaciones al
personal universitario respecto a los procesos de gestién documental, transparencia y acceso a la

informacion, aunado a la difusién de las nuevas legislaciones en materia archivistica.

2.1 Asesorias y capacitaciones respecto a la gestion documental, legislacién en materia

archivistica, Transparencia y Acceso a la Informacién, conservacion documental, etc.

2.2 Elaboracion de videos y tutoriales en linea para informar y orientar acerca de los
procedimientos archivisticos cotidianos, y fortalecer los procesos de capacitaciéon en

la Comunidad Universitaria, en particular al personal administrativo.

2.3 Actualizacion periodica del Directorio de Encargados de Archivo
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2.4 Apoyo de la pagina electrénica de la Coordinacidén del Archivo General y Redes

Sociales para difusion.

3. CONSERVACION: Contempla el desarrollo de acciones para la preservacion de los acervos

documentales.

3.1 Aplicacién del Diagndstico Archivistico en todas las entidades académicas y
dependencias administrativas de la Universidad de Guanajuato, con apoyo de la Red de

Responsables y Encargados de Archivo.

3.2 Elaboracion de planes anuales de mantenimiento, que implica el uso de formatos
especializados, para dar seguimiento a dichas actividades, con la participacion de la

Red de Responsables y Encargados de Archivo de la Universidad.

4. DIGITALIZACION.

4.1 Contempla el seguimiento a los proyectos de digitalizacion de documentos y fotografias
del acervo del Archivo Histérico de la Universidad de Guanajuato; por ejemplo, el

Protocolo de Cabildo.

4.2 seguimiento al uso y de manejo de expedientes electronicos en archivos de tramite.

5. TRANSFERENCIAS. Como parte de las actividades inherentes a la gestion documental, se realizaran

transferencias unicamente en el trimestre octubre-diciembre, sean primarias o secundarias.

6. VINCULACION. Consiste en la busqueda de espacios para promover las relaciones
interinstitucionales que fortalezcan las acciones formativas del capital humano en materia

archivistica.

6.1 Se buscara el apoyo de instancias reconocidas como: el Archivo General de la Nacion, el
Colegio Mexicano de Archivologia, la Universidad Nacional Autonoma de México y las

distintas instituciones académicas que impartan la licenciatura en Archivonomia o Ciencias
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de la Informaciéon y Documentacién; para iniciar procesos de certificacion del personal

universitario encargado de archivos.

6.2 Fomentar el intercambio interinstitucional, mediante cursos de actualizacion al personal
en materia de archivos y manejo de archivos electronicos impartidos por especialistas

de otras instituciones académicas o gubernamentales de prestigio.

6.3 Participacion del personal en eventos como la RENAIES y aquellos que promuevan el
IACIP, el AGN, el INAI, el SEAGG o alguna otra instancia, que coadyuve con las buenas

practicas archivisticas dentro de la Universidad.

8. Del Informe Anual y los Informes Trimestrales

Se entregara al término del afo un informe anual, en los términos establecidos por la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato en su Articulo 27, asi como del articulo 26 de la Ley General de Archivos.
Adicionalmente a ello, se generaran informes trimestrales en los que se vaya dando cuenta, al Grupo

Interdisciplinario, de los avances y de las dificultades que se han enfrentado para el cumplimiento del

PADA.
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE

INFORME ANUAL DE

CUMPLIMIENTO - = - DicIEMBRE 2021

INFORMES

TRIMESTRALES DE MARZO JUNIO SEPTIEMBRE

S B =T ) 2021 2021 2021 DICIEMBRE 2021
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9. Cronograma de Proyectos Anuales y Actividades Permanentes 2021

9.1 Cronograma de Proyectos Anuales 2021

PERIODO
TRIMESTRAL
PROYECTOS ACCIONES 1 2 3 4 RESPONSABLES ENTREGABLES
ENE | ABR |JuL | ocT
MZO | JUN | SEP | DIC
Provecto 1 1.1 Continuidad al proyecto e Coordinacion del | Cuadro General de
y : de actualizacion del Archivo General; Clasificacién
FORTALECIMIENTO Y e ra—— . e L
cuadro general de e Unidad de Gestidon | Archivistica,
OPERATIVIDAD DEL clasificacion de la Calidad; Catalogo de
SISTEMA INSTITUCIONAL L . X X X X . ’ ) 2
archivistica, el catalogo e Unidad de Disposicion
DE ARCHIVOS DE LA . S .
U de disposicion Transparencia y Documental, y
NIVERSIDAD DE . , . o
G documental y la guia e Contraloria Guia Simple de
UANAJUATO . . .
simple de archivos General Archivos
- Anteproyecto del
1.2 Continuidad al proyecto Grupo nuevo Reglamento de
de reestructura A .
normativa y operativa X X Interdisciplinario en | Archivos de la
. . Materia Archivistica | Universidad de
en materia de archivos. -
Guanajuato
1.3 Revision de las reglas
operativas y cambio de Grupo
nombre del Grupo X X Interdisciplinario en Actas
Interdisciplinario en Materia Archivistica
Materia Archivistica
Coordinacion del
Archivo General y Formatos sancionados
1.4 Implementacioén de los areas operativas de | en el PADA 2019y
formatos para el control X X las unidades PADA 2020, asi como
documental. académicas y la Relacién de Cajas
administrativas de la | con Expedientes
UG.
PROYECTO 2. 2.1 Identificacion de los
CONTINUIDAD AL Procesos y llenado de L
) Coordinacion del
PROYECTO DE fichas para - .
. RSN X X Archivo General Fichas de Procesos
CERTIFICACION DEL identificacion de Unidad de Calidad
PROCESO ARCHIVISTICO procedimientos y de los y
DENTRO DEL SISTEMA formatos entregables
INTEGRAL PARA LA Ny
GESTION DE LOS 2.2 Actualizacion de la Red Coordinacion del . . .
P de Responsables y X X . Directorio actualizado
ROCESOS Encaraados de Archivo Archivo General
INSTITUCIONALES 9
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9.2 Cronograma de Actividades Permanentes 2020

PERIODO
TRIMESTRAL
PROYECTOS ACCIONES - 5 5 Z RESPONSABLES ENTREGABLES
ENE |ABR| JUL |OCT
MZO | JUN | SEP | DIC
IDENTIFICAR la informacion
que se encuentra acumulada Inventarios
ACTIVIDAD 1. en las areas y proceder a Personal operativo de todas las documentales (los que
ORGANIZACION DE | ordenarla, clasificarla 'y al op e correspondan);
o . entidades académicas y I .
FONDOS describirla mediante el uso de X X X X S ) Relacion de cajas con
DOCUMENTALES | los formatos para la .admllnlstratlvas de I.a expedientes; Bitacoras
o N Universidad de Guanajuato . ! .
ACUMULADOS organizacion archivistica de incidencias (si es el
sancionados en los PADA 2019 caso)
y 2020
2.1 Asesorias y capacitaciones:
e Gestion documental;
e Legislacion en materia Solicitudes de servicio,
archivistica; Coordinacion del Archivo minutas en caso de
e Transparencia y Proteccion X X X x | General en colaboracion con la que se generen,
de datos personales, Unidad de Transparencia constancias de
e Conservacion de acervos y participacion.
rescate documental en caso
ACTIVIDAD 2. de siniestros.
CAPACITACION Y | 2.2 Elaboracion de material
ACTUALIZACION | didactico y audiovisual que Productos
incentive la capacitacion de la Coordinacion del Archivo audiovisuales
Comunidad Universitaria en X X X x | General y Sistema Universitario disponibles en la
materia archivistica, de Multimodalidad Educativa plataforma virtual del
particularmente el personal SUMA-UG
administrativo.
2.3 Actualizacion del Directorio Coordinacion del Archivo Directorio de
. X X X X Encargados de
de Encargados de Archivo General .
Archivo
3.1 Aplicacion de Diagnéstico Coordinacion del Archivo .D.ocum.entosl d.e
I X solicitud, diagnésticos,
Archivistico. General ;
informe.
ACTIVIDAD 3. E d R bles d
ncargados y Responsables de L
CONEERIAEIN 3.2 Elaboracion de Planes Archivo de las Unidades Programaqon anual
L X - . de actividades e
Anuales de Mantenimiento. Académicas y Dependencias )
g ) informe anual.
Administrativas.
4.1 Continuidad al proyecto de
digitalizacion del Protocolo de X X X X Archivo Histérico Reporte de avance
ACTIVIDAD 4. | C8bildo
DIGITALIZACION o Coordinacion del Archivo
4.2 Seguimiento al proyecto de . i
. ; . General y Direccién de Documentos de
uso y manejo de informacion X X X X L ; "
- Servicios y Tecnologias de la gestiéon
electronica .
Informacion
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ACTIVIDAD 5.
TRANSFERENCIAS

Transferencias primarias o
secundarias

El personal operativo de las
areas solicitantes, la
Coordinacion del Archivo
General y los encargados de
archivo de concentracion o
histérico, segun corresponda a
la solicitud.

Inventarios
Documentales;
Solicitudes de
Transferencia;
Inventarios de
Transferencia.

Los expedientes
deberan contar al
menos con caratula de
confidencialidad, en
caso de que
contengan informacién
de caracter reservado
o confidencial; o bien,
la caratula de
identificacién de
expedientes.

ACTIVIDAD 6.
VINCULACION

6.1 Certificacion de
competencias laborales en
materia archivistica

Secretaria General, Secretaria
de Gestién y Desarrollo,
Coordinacién del Archivo

General

Documentos de
gestion,
Certificaciones.

6.2 Fomentar el intercambio
interinstitucional, mediante
cursos de actualizacién al
personal en materia de
archivos y manejo de archivos
electronicos impartidos por
especialistas de otras
instituciones académicas o
gubernamentales de prestigio.

Coordinacion del Archivo
General

Documentos de
Gestion, invitaciones
y/o constancias de
participacion

6.3 Participacion del personal
en eventos como la RENAIES y
aquellos que promuevan el
IACIP, el AGN, el INAI, el
SEAGG o alguna otra instancia,
que coadyuve con las buenas
practicas archivisticas dentro
de la Universidad.

Secretaria General, Secretaria
de Gestion y Desarrollo,
Coordinacién del Archivo

General

Documentos de
gestién, Constancias o
Reconocimientos.

Pagina | 17




10. GLOSARIO"®

Acervo documental: Conjunto de fondos documentales que han sido producidos o recibidos por la
Universidad como sujeto obligado, reunidos en un determinado lugar con fines de organizacion,

conservacion y difusion;

Administraciéon de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear, dirigir y controlar
la generacién, circulacion, organizacién, conservacion, uso, clasificacion, transferencia y destino de los

documentos de archivo, con el propésito de lograr eficiencia en su manejo;
Archivistica: Disciplina que trata de los aspectos tedricos y practicos de los archivos y sus funciones;

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados
respetando el orden original con que fueron producidos para servir como testimonio, informacién o fuente

histérica para la persona o institucién que los generd y la sociedad en general.

También se puede entender como aquel espacio fisico destinado para la salvaguarda de los documentos

de archivo;

Archivo de tramite: Se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las
atribuciones de una instancia universitaria o por aquellos cuyo tramite ha terminado, pero siguen siendo
consultados con frecuencia;

Archivo de concentracion: Se conforma por los documentos cuya consulta, por parte de las instancias
de la Universidad de Guanajuato, es esporadica; donde los documentos permanecen hasta que prescribe
su valor administrativo, legal, fiscal o contable, o concluye el término para conservarlos de manera

precautoria;

Archivo histérico: Se conforma por los documentos seleccionados que contienen evidencia y testimonio
de las acciones trascendentes de la Universidad de Guanajuato, por lo que deben conservarse
permanentemente;

Baja documental: Eliminacion de aquellos documentos que han prescrito en sus valores primarios y que

no contengan valores secundarios;

1% para los efectos del PADA 2018. Articulo 3 del Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para Universidad de Guanajuato
Texto Original: 20/11/2009. http://www.ugto.mx/images/pdf/reglamento-de-administracion-documentos-y-archivos.pdf
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Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistematico que establece, con base al cuadro

general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion y la vigencia

documental;

Clasificacion: Accion de identificar y agrupar los documentos bajo categorias que reflejen las funciones
generales y las actividades concretas de la Universidad, dentro de una estructura jerarquica y ldgica,
traduciéndose en un cuadro de clasificacion;

Comunidad Universitaria: Se integra por el personal académico, los alumnos, los miembros de los

organos de gobierno y el personal administrativo de la Universidad;
Conservacion: Procesos técnicos que permiten detener las alteraciones materiales del documento;

Coordinacion del Archivo General: La dependencia de la Rectoria General encargada de esta funcion y

estara representada, para efectos de este Reglamento, por el titular de la citada dependencia;

Cuadro general de clasificacion: Instrumento técnico de estructura jerarquica y légica utilizado para la
clasificacion de los documentos o expedientes bajo categorias que reflejen las funciones generales y

actividades concretas de la Universidad;

Dependencias administrativas: Instancias universitarias de gestion de procesos y recursos cuya funcién

de apoyo coadyuva al cumplimiento de la misién universitaria;

Depuracion: Proceso de seleccion de los documentos que seran conservados de manera permanente en

el Archivo Histérico, separandolos de aquellos otros que por su poca relevancia deben eliminarse;
Destino final: Dar de baja o transferir los documentos cuyo plazo de conservacion ha concluido;

Difusion: Accion por la cual se da a conocer, se promueve o0 se transmite la informacion publica contenida

en los documentos o archivos a usuarios conocidos o potenciales;

Documentos electrénicos: Aquellos documentos cuyo tratamiento es automatizado y requiere de una

herramienta especifica para leerse o recuperarse;

Encargado de Archivo: Persona que realiza las actividades relacionadas con los archivos de tramite y de

concentraciéon. Podran existir dos encargados, uno de tramite y otro de concentracion;

Entidad académica: Los Campus, las Divisiones y los Departamentos, el Colegio del Nivel Medio Superior
y las Escuelas del Nivel Medio Superior. Los Departamentos no tendran responsable de archivo y la

administracion de sus documentos se realizara a través de la Division a que corresponda;
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Expediente: Unidad constituida por uno o varios documentos de archivo, ordenados y relacionados con un

mismo asunto, actividad o tramite de las entidades académicas, dependencias administrativas y érganos

de gobierno;

Expurgo: Accion de retirar documentos repetidos, inutiles o sin valor dentro de los expedientes antes de

que éstos sean transferidos al archivo de concentracion;

Gestion documental?°: Al tratamiento integral de la documentacién a lo largo de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y

conservacion;
Ley: La Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato;

Normativa técnica: Lineamientos, instructivos, manuales, procedimientos, herramientas como el cuadro
de clasificacion y el catalogo de disposicion documental u otras modalidades necesarias para llevar a cabo

la administracion de documentos;

Plazo de conservacion: Periodo de conservacion de los documentos en las areas de archivo de tramite y

de concentracion;

Responsable de Archivo: Persona responsable de supervisar y coordinar las actividades del archivo de

tramite y concentracion;
Sistema Institucional?': A los sistemas institucionales de archivos de cada sujeto obligado;

Sistema Institucional de Archivos??: El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos,
procedimientos, criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado y

sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran parte del sistema
institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y cronolégica, y relacionarse con un
mismo asunto, reflejando con exactitud la informacion contenida en ellos, en los términos que establezca

el Consejo Nacional y las disposiciones juridicas aplicables.

Sujetos Obligados?®: A cualquier autoridad, entidad, 6rgano y organismo de los Poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos; asi como

cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad

20 Art. 4 de la Ley General de Archivos, numeral XXXIV
21 Art. 4 de la Ley General de Archivos, numeral LI

22 Art. 20 de la Ley General de Archivos

3 Art. 4 de la Ley General de Archivos, numeral LVI
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de la federacion, las entidades federativas y los municipios, asi como a las personas fisicas o morales que

cuenten con archivos privados de interés publico;

Transferencia: Traslado sistematico de documentos de un archivo a otro. Existen dos tipos de

transferencia, la transferencia primaria y la transferencia secundaria:

i. Transferencia primaria: Traslado sistematico a un archivo de concentraciéon de los documentos activos

conservados en los archivos de tramite, que poseen valor primario y cuyo uso y consulta es esporadica;

ii. Transferencia secundaria: Traslado sistematico a un archivo histérico de los documentos semiactivos
que han concluido su periodo de conservacion precautoria y que por sus valores secundarios deben

conservarse permanentemente;

Unidad de correspondencia: Persona responsable de la recepcion oficial de la documentacion dirigida a
los sujetos obligados, misma que aplicara los mecanismos que garanticen un manejo expedito y controlado

de la misma;
Universidad: La Universidad de Guanajuato;

Valoracién: Analisis e identificacién del valor documental para establecer los plazos de conservacion y el

destino final de los documentos.
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11. Anexos

11.1 Inventario Documental
11.2 Inventario de Transferencia Documental
11.3 Inventario de Baja Documental

11.4 Relaciéon de Cajas con Expedientes

“LA VERDAD OS HARA LIBRES”

Guanajuato, Gto. a 9 de marzo del 2021

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO GENERAL
Dr. Miguel Angel Guzman Lépez Mariela Irais Gutiérrez Aguirre
Coordinador del Archivo General Promotora del Sistema Institucional de Archivos
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