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INTRODUCCION

La Universidad de Guanajuato es un organismo publico autbnomo, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con la facultad y responsabilidad de
gobernarse a si mismo, tal y como se reconoce en su Ley Orgéanica, y en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por lo que deber& atender a
su propia normatividad, como las de caracter nacional, estatal y municipal para dar
cumplimiento a sus obligaciones. Asimismo, esté obligada a garantizar los derechos
humanos y las obligaciones en materia de transparencia, rendicion de cuentas y

acceso a la informacién publica.

En este sentido, la coordinacion del Archivo General presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022) tendiente a brindar proteccion del
patrimonio documental institucional y nacional, asi como fomentar la cultura
archivistica entre el personal universitario a través del planteamiento de proyectos,
acciones, tiempos de realizacién y formatos de trabajo necesarios para homologar los
criterios para la administracion documental en los archivos institucionales,

garantizando su maxima apertura y difusion.
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Plan de Desarrollo Institucional

PLADI 2021-2030

Conforme al Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de Guanajuato, la
Universidad es una institucién, que ha sabido atender las necesidades en materia de
educacién de nuestro estado, y de igual manera ha afrontado de manera estable y
pertinente los retos ante diversos hechos y cambios sociales a nivel estatal, nacional

e internacional.

Como ejemplo podemos hacer mencién especial a la pandemia provocada por el
virus SARS COV 2 (COVID-19) por la que ha pasado nuestro pais, por casi dos afios
(2020-2021) y que a la fecha sigue afectando al mundo entero. En este sentido, la
Universidad de Guanajuato, busca superar las condiciones a las que nos hemos
enfrentado en virtud de la pandemia, superando escenarios complejos e inciertos, y
es a través del Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030, que se vislumbra optimizar
todas las capacidades de nuestra casa de estudios, y que la misma se adapte y
transforme de manera ejemplar a cambios presentes y futuros a través de la
materializacién de politicas y estrategias que nos permitan afrontar con pericia a los

nuevos retos.

De estos nuevos retos es importante destacar el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion, en virtud de que se ha empleado no solo para lograr la
educacion a distancia, convirti€endonos en una universidad digital, sino también en la
atencion de los diversos tramites administrativos y educativos de nuestra casa de

estudios, poniendo de manifiesto una gran modernizacion.

Asimismo, es importante destacar el compromiso de la Universidad de Guanajuato no
solo desde su objetivo principal que es la educacion, sino también desde la garantia
de los derechos humanos que abarcan a nuestra comunidad universitaria y a la

sociedad general.
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Principalmente se destaca el compromiso en materia de transparencia, acceso de la

informacién publica y rendiciéon de cuentas, tendiendo como base en todo momento
la misién, visién, principios rectores y la visién que se recogen en el PLADI 2021-

2030, que a continuacién se enuncia:

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 construccién de una sociedad libre,
justa, democrética, equitativa, con sentido humanista y 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 institucion se afana y a los cuales ha de organizar y orientar sus recursos. Entre los

valores principales derivados de la Misién se establecen:

*+ Laverdad
* Lalibertad
* Elrespeto
e Laresponsabilidad

* Lajusticia

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.

e Calidad, equidad, inclusién y pertinencia.
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Visién 2030.

“Universidad de Guanajuato, institucion modelo de transformacién

universitaria”.

En 2030, la Universidad de Guanajuato, desde la incertidumbre derivada de una
pandemia, superé la adversidad, optimiz6 sus capacidades, innové 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

CUALIDADES:

12, En su oferta educativa

22, En el desarrollo de sus funciones esenciales

32, En su talento universitario

43 En su cultura de paz

52 En su gestién administrativa y finanzas sanas y transparentes

62. En su infraestructura

Asimismo, el PLADI 2021-2030 plantea tres importantes ejes:
* Eje Rumbo Académico,
e Eje Cohesién Institucional y

* Eje Gestion Sustentable.

Es en el Eje Gestién Sustentable, donde la administracion de archivos y la gestion
documental se suman a través de estrategias para la administracién de la evidencia
documental generada en las distintas unidades académicas y dependencias
administrativas, integrando paulatinamente tecnologias de la informacion que
permitan automatizar procesos, trdmites y servicios, fomentar la cultura del orden, la

cultura de la transparencia, acceso a la informacién publica y la rendicion de cuentas

6|21



y sobre todo, que la comunidad universitaria cuente con los conocimientos necesarios

del ciclo vital de la documentacion y la importancia de contar con un sistema ordenado
para lograr esta administracion de archivos y con ello un archivo organizado que sea
de ejemplo para otras entidades. Lo anterior en virtud de que es a través de estos
documentos que se escribe la historia de nuestra alma mater y se da cuenta de las

actividades y conocimiento generado en la institucion.

1. Marco Normativo

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo tercero,
fraccion VII reconoce la autonomia de las universidades publicas, por lo que se les
faculta para que las mismas cuenten con autogobierno y se puedan regir a través de

sus propias leyes, asi como para la creacién de sus planes y programas.

Sin embargo, también debemos entender que, si bien es un ente auténomo, trabaja
en constante colaboracion en el cumplimiento de las obligaciones del Estado, es a
través del fomento a la cultura de transparencia, acceso a la informacién publica y
rendicién de cuentas, se debe dar cumplimiento a diversa normatividad no solo interna
sino también en seguimiento a la estatal y general, por ello el marco normativo que

funda el presente Plan de Desarrollo es el siguiente:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion publica

3. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

4. Ley General de Archivos.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias
de Archivo 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 Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban
los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

7. Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

8. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Guanajuato.

7121



9. Ley de proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para

el Estado de Guanajuato.

10. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

11. Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

12. Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato.

13. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Universidad de Guanajuato.

14. Reglamento de Administracion de Documentos y Archivos para la Universidad de
Guanajuato.

15. Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de Guanajuato PLADI 2021-
2030.

2. Marco de Referencia.

Es importante destacar la relevancia que juegan la transparencia, el acceso a la
informacion publica, y la rendicién de cuenta, en un gobierno democratico, y para ello
es necesario que se cuente con un acervo de calidad, que permita proporcionar a la

ciudadania, la informacién de manera clara y oportuna.

En el afio 2014, se realizaron diversas adiciones y reformas a la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, que sirvieron como base para la expedicion de la
Ley General de Archivos, con la finalidad de homogeneizar las condiciones en materia
de archivo en los diversos niveles de gobierno. De igual manera de dicha reforma se

tiene a los 6érganos autbnomos como sujetos obligados.

En este sentido la Ley General de Archivos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 15 de junio de 2018, en su titulo V, prevé la planeaciéon en materia
archivistica, mismo que abarcaba sus articulos 23 al 26, asi como la Ley de Archivos
del Estado de Guanajuato también en su titulo V (articulos 25 al 27) los cuales sefialan
gue cada sujeto obligado que cuente con un Sistema Institucional de Archivo debera
elaborar un programa anual y como parte de la obligacion de transparencia el mismo
debera ser publicado en nuestro portal electronico dentro de los 30 dias naturales del
ejercicio fiscal correspondiente, y al finalizar tal afio fiscal se debera emitir un informe

de cumplimiento de éste.
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Por ello, se deberan tomar en cuenta diverses 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 deber considerar programas de organizacidén y capacitacion de gestion
documental y administraciéon de archivos, asi como el uso y manejo de los

mecanismos de conservacion electronica.

3. Justificacion

El programa Anual de Desarrollo Archivistico, como herramienta dindmica de
planeacion a corto plazo, contempla proyectos y actividades orientadas a mejorar y
fortalecer el Sistema Institucional de Archivo de la Universidad de Guanajuato. De
igual manera, proporcionar insumos para hacer mas eficiente los procesos de
creacion, administracion, organizacion y conservacién documental en cualquiera de

los archivos institucionales.
4. Objetivo.

El PADA 2022 da continuidad a la planeacion en materia del Sistema Institucional
de Archivos y propone alternativas para dar conclusién o seguimiento a lo planteado
en los PADA de ciclos anteriores.

El principal objetivo del PADA 2022, es lograr la operatividad del proyecto de Gestion
Documental, a través no solo de la armonizacion normativa y operativa, sino en apoyo
de las tecnologias de informacién y comunicacion, continuando para ello con la

certificacion del proceso y procedimiento de archivo.

La Coordinacion del Archivo General, continuara con las labores de asesoria en
materia de conservacion de acervos y rescate documental en caso de siniestros,
mediante el acercamiento con especialistas en archivos, asi como con diversas
instituciones de prestigio en la materia, logrando el fortalecimiento de los puentes de

colaboracion y vinculacién institucional.

Se buscara implementar nuevos instrumentos de control archivistico (inventarios
documentales) para efecto de seguir con las transferencias primarias, para ello se
realizara un analisis en conjunto con los encargados del area de archivo de
concentracion sobre los campos requeridos, haciendo un estudio minucioso y de

comparacion con otras instituciones, y asi lograr facilitar el proceso de transferencia

921



primera e incluso secundaria.

Atendiendo a las circunstancias por las que pasamos actualmente aun con la
pandemia de COVID-19, se tomaran las medidas y precauciones necesarias
atendiendo los diversos comunicados de las autoridades para dar cumplimiento a las
actividades programadas, sin embargo, se continuard con el uso de medios
electrénicos y tecnologias de la informacién para continuar con el uso de medios
electrénicos y tecnologias de la informacién para continuar con la capacitacion,
asesoria y comunicacion con los enlaces de archivo de las diversas dependencias

administrativas generadoras de archivo de nuestra alma mater.

Es importante fomentar la organizaciéon y coordinacién de equipos de trabajo, quienes
deberan acatar las disposiciones sanitarias para dar seguimiento principalmente a las

actividades de organizacion de los acervos fisicos.

5. Alcance.

El PADA 2022, es aplicable a todas las entidades académicas, dependencias

administrativas y érganos de gobierno de la Universidad de Guanajuato.

En el PADA 2021, se realizaron diversas modificaciones a los instrumentos de
consulta (inventarios documentales) agregando diversos rubros a los formatos
atendiendo a maodificaciones estructurales, se propuso el cambio de nombre a
Inventario Documental y se afiadid un formato de trabajo para la identificacion y

organizacién de fondos acumulados.

En este sentido, el PADA 2022, tomando como base la experiencia del 2021, tanto
con los encargados del area de archivo de concentracién, como de los enlaces de
archivo de las diversas dependencias de la Universidad de Guanajuato, tiene como
finalidad realizar modificaciones a estos instrumentos, para hacerlos mas practicos y
funcionales, sin dejar de atender los rubros que son considerados de importancia, de
esta manera se continua con el proposito de fortalecer las acciones de identificacion,

ordenacion, clasificacion y descripcién documental, establecido en el PADA 2021.

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
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et

Encargados de Archivo, que en 2021 ‘sumaron 68 integrantes de las distintas

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas de la Universidad de

Guanajuato.

EI PADA 2022 contempla el seguimiento a los proyectos planteados en 2021. De igual

manera, se afladen nuevas actividades con caracter 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 de los PADA’s 2019, 2020 y 2021.

Actividades:

Continuidad al proyecto de actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica el Catdlogo de Disposicion Documental y la Guia Simple de
Archivo.

En este sentido, se trabajara de primer momento con la administracion central de la
Universidad, con cada una de las dependencias atendiendo a las secciones, series 'y
subseries del Catalogo de Disposicion Documental, asi como el Acuerdo General que
Establece la Estructura Administrativa de la Rectoria General de la Universidad de
Guanajuato, por lo que se generaran una serie de reuniones de trabajo con cada de

una de ellas, proponiéndose un calendario de actividades (anexo 1)

Continuidad al proyecto dereestructuray operativa en materia de archivos. Esto
incluye la armonizacion del Reglamento de Administracién de documentos, y Archivos
para la Universidad de Guanajuato y la aprobacion de politicas e insumos de control

archivistico complementarios.

Implementacion de los formatos para el control documental (inventarios

documentales)

Proyecto 2. Continuidad al proyecto de certificacion del Proceso Archivistico

1121



dentro del Sistema Integra para la Gestion de los Procesos Institucionales.

La certificacion de procesos y procedimientos archivisticos permitiran estandarizar las
actividades respecto de la organizacion documental y los servicios archivisticos
dentro de la Universidad de Guanajuato; acciones que derivan en una mejor atencion
a los clientes internos y externo, asi como la respuesta eficiente a solicitudes de

acceso a la informacion y proteccion de datos personales.

Proyecto 3. Implementacién de herramienta de la tecnologia de la informacion

y comunicacion.

En atencidén a las normativas en materia de archivo, asi como a los avances en el uso
de las tecnologias de la informacion y comunicacién, de implementacion en nuestra
alma mater, para la creacién y formaciéon de expedientes, crear un sistema

automatizado que nos permita cumplir con lo estipulado por las normas en mencién.

Se tiene como objetivo lograr en conjunto con la Direccion de Servicio y Tecnologias
de la Informacion de la Universidad de Guanajuato la implementacion de una
plataforma comercial y/o herramienta electrénica que nos permita la gestion
documental y administracion de archivos, registrar y controlar los procesos sefialados
en el articulo 14 de esta Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, tomando en
consideraciéon lo establecido en los Lineamientos para la Organizacién vy
Conservacion de Archivo vigente aprobados por el acuerdo del Consejo Nacional del
Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de

Datos Personales.

7. Actividades Permanentes.

Se consideran Actividades Permanentes todas aquellas acciones cotidianas que
son parte de la organizacién y administracion de archivos que se fortalecen y

complementan entre si.

1. Organizacion de Fondos Documentales Acumulados en las distintas

unidades académicas y administrativas de la Universidad de Guanajuato.

A partir del presente afio, esta accion adquiere un caracter permanente y
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2.1

2.2

2.3
2.4

3.

obligatorio y es de observancia gene para oficinas de tramite, archivos de
concentracion e historicos. La finalidad de esta actividad es identificar la
informacién 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 propone

modificaciones en el presente documento.

Lo anterior, facilitara los procesos de transferencia documental y la identificacién
de informacidn que es susceptible a baja, atender las solicitudes de informacion y

cumplir con las obligaciones de Transparencia.

Capacitacion y actualizacién: Se brindar4 periédicamente asesorias y
capacitaciones al personal universitario respecto a los procesos de gestion
documental, transparencia y acceso a la informacion, aunado a la difusién de las
nuevas legislaciones.

Asesorias y capacitaciones respecto a la gestion documental, legislacion en
materia archivistica, Transparencia y Acceso a la Informacion, conservacién
documental, etc, mismas que se llevaran a cabo por el Dr. Miguel Angel Guzman
Lopez Coordinador del Archivo General de la Universidad de Guanajuato,
comenzando el 15 de febrero del 2022, realizandose de forma periédica cada 15
dias, dirigido de primer momento a los Responsables de Archivo, asi como la
capacitacion del llenado de los Inventarios Documentales por la Licenciada
Gabriela Rico Garcia Promotora del Sistema Institucional de Archivos a través de
una agenda variable de cambios (Anexo 2).

Elaboracién de videos y tutoriales en linea para informar y orientar acerca de los
procedimientos archivisticos cotidianos, y fortalecer los procesos de capacitacion
en la Comunidad Universitaria, en particular al personal administrativo.
Actualizacion periddica del Directorio de Encargados de Archivo.

Apoyo a la pagina de la Coordinacion del Archivo General y Redes Sociales para
difusion.

Conservacion: Contempla el desarrollo de acciones para la preservacién de los

acervos documentales.
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3.1 Aplicacién del Diagnostico Archivistiee 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 de

Guanajuato.

4. Digitalizacion.

4.1 Contempla el seguimiento a los proyectos de digitalizacién 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 manejo de expedientes electronicos en archivo 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 Auténoma de
México y las distintas instituciones académicas que impartan la licenciatura en
Archivonomia o Ciencias de la Informacion y Documentacion, 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 electrénicos impartidos por
especialistas de otras instituciones académicas o gubernamentales de prestigio.

6.3 Participacion del personal de 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 afio un informe anual, en los términos establecidos
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,”“

por la Ley de Archivos del Estado de Guana}ﬂéﬁé‘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 dé cuenta al Grupo Interdisciplinario, de los avances y de las

dificultades que se han enfrentado para el cumplimiento del PADA, y que seran

presentados en las reuniones celebradas por éste.

PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
INFORME ANUAL
DE - - - DICIEMBRE
CUMPLIMIENTO 2022
INFORMES
TRIMESTRALES MARZO JUNIO SEPTIEMBRE DICIEMBRE
DECUMPLIMIENTO 2022 2022 2022 2022
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8. Cronograma de Proyectos A

nuales y Actividades Permanentes 2022

Cronograma de Proyectos Anuales y Actividades Permanente 2022

Periodo Trimestral

Proyectos Acciones ENE-MAR |ABR-JUN [JuL-sEP [ocT-Dic Responsables Entregables
11Continuidad al proyecto
deproyecto de actualizacion
del cuad ald ificacio
.e. cuA ro ger?el" . N Coordinacién del Archivo General 1.C’uafdro Generél deCIasH!cacm.n”
clasificacion archivistica, el X X . . Archivistica; 2. Catdlogo de Disposicion
. i Unidad de Transparencia. P )
catalogo dedisposicion Documental; y 3.Guia Simple de Archivos
documental y laguia simple
de archivos
12 Continuidad al proyecto
Proyecto 1. n proye Anteproyecto del nuevo Reglamento de
de reestructuranormativay G Interdisciplinarl M ateri Archi del
FORTALECMENTO | 57 crmaerade n | E | E | e | i
Y OPERATIVIDAD archivos. =
DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS DE i
13 Revisiénde las reglas G Interdisciplinari Materi
LA UNIVERSIDAD operativas y cambio de X X X oLy erAISCr:.p,m?nO enMateria Actas
DE GUANAJUATO nombre del Grupo renvistica
Interdisciplinario en M ateria
Archivistica
Coordinacién del Archivo General y .
. . . Formatos sancionados en el PADA 2019 y
L, areas operativas de las unidades B L, .
14 Implementaciénde los X X académicas y PADA 2020, asi como la Relacién de Cajas
formatos parael control i ——— S con Expedientes
documental.
Proyecto 2. 2.1ldentificaciénde los
CONTINUIDAD AL Proceso,f:dyllfbl:.adobt'iegchas Coordinacién del Archivo General Fichas de P
PROYECTO DE paraidentificacion de X X y Unidad de Calidad ichas de Procesos
CERTIFICACION DEL procedimientos y de los
PROCESO formatos entregables
ARCHIVISTICO
DENTRO DEL
SISENA INTEC,;RAL 2.2 Actualizaciénde la Red
PARA LA GESTION DE de Responsables y X X Coordinaciéndel Archivo General Directorio actualizado
LOS PROCESOS Encargados de Archivo
INSTITUCIONALES
3.1.- Homogeneizar el
procedimiento de gestion X X Coordinacién del Archivo General
documental.
3.2 Realizar un andlisis de los
procesos y procedimientos
delas diversas areas y
dependencias para
homologar en conjunto con el X X Coordinacién del Archivo General
procedimiento de gestion
Proyecto 3. documental las actividades a
IMPLEMENTACION | "ealizary poderlas proyectar
DE UNA enundiagramade flujo
HERRAMIENTA DE LA | 3.3 Realizar benchmarking
TECNOLOGIA DE LA diversas herramientas
INFORMACION Y elzﬁrizzg:::ggr;glt;as Coordinacién del Archivo General
COMUNICACION. - N X X X
académicas sino dela . ” - -
- N Direccién de Servicios Tecnolégicos
administracion estatal y L
delaInformacién
federal que pudiera servirnos
de basey orientacion
3.4 Acordar diversas
reuniones con la Direccionde
Servicios y Tecnologiade la
Informacién para plantear Coordinacién del Archivo General
posibles herramientas X X X
electrénicas que pudieran dar Direccion de Servicios T?cnolégicos
cumplimiento con los delalinformacion
requisitos de lanormativa en
archivo
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Cronograma de acti\ﬁciadbés permanentes 2022

Periodo trimestral

PrOyeCtOS Acciones ENE-MAR | ABR-JUN | JuL-sep | ocT-Dic Res ponsables Entregables
11identificar lainformacion
que se encuentra acumulada
enlas areas y proceder a IYETETsd tales (1
ACTIVIDAD 1 ordenarla, clasificarlay P ) e . k] nve anosd oc.ugmeln .:Ssos que
ORGANIZACION DE FONDOS | describirla mediante el uso X X CESECEEEND CEREESESEUEES || CAiE b BREEENCEEE S
académicas y administrativas de la con expedientes; Bitacoras de
EEEUAENIAES RS EHHEs PEalD Universidad de Guanajuato incidencias (si es el caso
ACUMULADOS organizacion archivistica anaj ( )
sancionados en los PADA
2019 y 2020
2.1Asesoriasy
capacitaciones:
*Gestion documental;
*Legislacion en materia Solicitudes de servicio, minutas en
archivistica: Coordinacién del Archivo General en :
5 X X h caso de que se generen,
~Transparencia y Proteccion colaboracion conlaUnidad de Transparencia constancias de participaci6n.
de datos personales,
+Conservacion de acervos y
rescate documental en caso
de siniestros.
ACTIVIDAD 2. 2.2 Elaboracion de material
CAPACITACION Y didéctico y audiovisual que
ACTUALIZACION incentive !a capac.llaclt.)n B Coordinaciéndel Archivo General y Sistema .Prud‘uclos ELENONIENES
la Comunidad Universitaria P 4 4 disponibles enla plataforma
N L Universitario de M ultimodalidad Educativa .
en materia archivistica, virtual del SUME-UG
particularmente el personal
administrativo. X X
23 Actuallzaclon del A, Directorio de Encargados de
Directorio de Encargados de X X Coordinacién del Archivo General ATED
Archivo
3.1Aplicacionde CEElERREnEE A RE C=t) Documentos de solicitud,
Diagnéstico Archivistico X X oordinacion del Archivo Gener diagnésticos, informe.
ACTIVIDAD 3.
CONSERVACION
3.2 Elaboracion de Planes Encarg.adOS PREOEEHED deArchlvo.de Programacion anual de actividades
L las Unidades Académicas y Dependencias )
Anuales de M antenimiento. - q einforme anual.
Administrativas.
4.1Continuidad al proyecto
dedigitalizacion del X X Archivo Histérico Reporte de avance
Protocolo de Cabildo
ACTIVIDAD 4.
DIGITALIZACION
4.2 Seguimiento al proyecto Coordinacién del Archivo General y Direccion
de uso y manejo de X X de Documentos de gestion
informacién electrénica Servicios y Tecnologias de la Informacién
Inventarios Documentales;
Solicitudes de Transferencia;
/ A Inventarios de Transferencia. Los
El personal operativo de las areas . .
. . " 5 expedientes deberan contar al
solicitantes, la Coordinacién del Archivo -
ACTIVIDAD 5. Transferencias primarias o G Al - (@ G menos con caratulade
TRANSFERENCIAS secundarias X eneraly 108 encargados de arehivo de confidencialidad, en caso de que
concentracién o histérico, segin corresponda inf i6nd 4
et contengan informacion de caracter
: reservado o confidencial; o bien, la
caréatulade
identificacion de expedientes.
6.1Certificacion de ” a Aa fa
Secretaria General, Secretariade Gestiony Documentos de gestién,
competencias laborales en X X P . e
- Desarrollo, Coordinacién del Archivo General Certificaciones
materia archivistica
6.2 Fomentar el intercambio
interinstitucional, mediante
cursos de actualizacién al
personal en materiade
archivos y manejo de e
a 2 q a Documentos de Gestion,
archivos electrénicos X X Coordinacion del Archivo General I
. ) . invitaciones y/o constancias de
impartidos por especialistas toveref}
P participacion
ACTIVIDAD 6. de otras instituciones
VINCULACION académicas o
gubernamentales de
prestigio.
6.3 Participacion del
personal en eventos como la
RENAIES y aquellos que
promuevan el IACIP, el AGN, Secretaria G al. Secretaria de Gestié
el INAI, el SEAGG o alguna X X ecretaria ener‘ T retaria e» estiony Documentos de gestion,
Desarrollo, Coordinacién del Archivo General
otrainstancia, que coadyuve Constancias o Reconocimientos.
con las buenas practicas
archivisticas dentro de la
Universidad.
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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 organizacién, conservacion y difusion;

Administracion de documentos: Conjunto de métodos y practicas destinados a
planear, dirigir y controlar la generacion, 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 gestién, conservados respetando el orden original con que fueron
producidos para servir como testimonio, informacién o fuente histérica para la persona o

institucion 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: Eliminacién de aquellos documentos que han prescrito en sus valores

primarios y que no contengan valores secundarios;

Catalogo de disposicion documental: Registro general y sistemético que establece,
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con base al cuadro general de clasificacién-archivistica, los valores documentales, los

plazos de conservacién 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 légica, traduciéndose en un cuadro de clasificacion;

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

miembros de los 6rganos 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 funcidn y estara representada, para efectos de este Reglamento, por el titular de
la citada dependencia;

Cuadro general de clasificacidn: Instrumento técnico de estructura jerarquica y logica
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 funcion de apoyo coadyuva al cumplimiento de la misién universitaria;

Depuracion: Proceso de seleccion de los documentos que serdn 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 o se transmite la informacién

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 trdmite y de concentracion. 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
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tendran responsable de archivo y la administracion de sus documentos se realizara a

través de la Division a que corresponda,;

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;

Fondo: al conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado

que se identifica con el nombre de este Gltimo

Gestion documental: Al tratamiento integral de la documentacion a lo largo de su ciclo
vital, a través de la ejecucion de procesos de produccién, organizacion, acceso, consulta,

valoracion documental y conservacion;
Ley: La Ley de Archivos del Estado 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 administracién 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 trdmite 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

gestién documental.

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formarén parte
del sistema institucional; deberan agruparse en expedientes de manera légica y
cronoldgica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la informacién
contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional y las

disposiciones juridicas aplicables.

20| 21



_'”"
Sujetos Obligados: A cualquier autoridac eﬁﬁﬁad 6rgano y organismo de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, 6rganos 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 de la federacién, 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 sistemético a un archivo de concentracion de
los documentos activos conservados en los archivos de tramite, que poseen valor

primario y cuyo uso y consulta es esporadica;

. 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 recepcién 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.

“LA VERDAD OS HARA LIBRES”

Guanajuato, Gto. a 27 de enero de 2022

SECRETARIA GENERAL

ARCHIVO GENERAL
Dr. Migu | Guzman Lépez Lic. Gabriela Rico Garcia
Coordinador del Archivo General Promotora del Sistema

Institucional de Archivos
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