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INTRODUCCION

La Universidad de Guanajuato (UG) es un organismo publico autonomo,
con personalidad juridica y patrimonio propios, con la facultad vy
responsabilidad de gobernarse a si misma, tal y como se reconoce en su Ley
Organica, asi como en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Para dar cumplimiento a sus obligaciones, debe atender a su propia
normatividad, asi como a las de caracter nacional, estatal y municipal.
Asimismo, esta obligada a garantizar los derechos humanos y al cumplimiento
de las obligaciones en materia de transparencia, rendicidén de cuentas y acceso
a la informacion publica.

Para atender de manera eficaz a estas obligaciones, debe observar a su vez, la
normativa en materia de archivos, con la finalidad de seguir con la promocién,
la implementacion, y el cumplimiento en esta materia, a través de las buenas
practicas archivisticas, bajo la direccion de un area coordinadora, y la
implementacion de un Sistema Institucional de Archivos.

Asi, la Coordinacion del Archivo General de la UG (CAQ), presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico para el ejercicio 2023 (PADA 2023), cuyo
objetivo es garantizar el cabal cumplimiento de las obligaciones en materia de
archivo senaladas por la Ley General de Archivos (articulos 11, 23-26) y la Ley
de Archivos para el Estado de Guanajuato (articulo 13, 25 y 26) a traves del
planteamiento y difusidon de proyectos, acciones, tiempos de realizacién e
instrumentos de trabajo con el fin de homologar los criterios para la
administracion documental en los archivos institucionales.



1.- Plan de Desarrollo Institucional
PLADI 2021-2030

Conforme a su Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 (PLADI 2021-
2030), la Universidad de Guanajuato es una institucion que ha sabido atender
las necesidades en materia de educacion de nuestro estado. De igual manera,
ha afrontado pertinentemente los retos que le han planteado diversos hechos
y cambios sociales tanto a nivel estatal, nacional e internacional.

Estos nuevos retos, entre los que encontramos recientemente la pandemia
ocasionada por el virus SARS-CoV-2, ponen de manifiesto la capacidad de
resiliencia de la institucion, pues lejos de causarle mella, gracias a los esfuerzos
de una buenay larga labor colaborativa de la comunidad universitaria, se logré
una gran transformacion y modernizacion de la Universidad como se previo
desde la formulacion del PLADI 2021-2030. La UG tuvo grandes avances en su
camino a convertirse en una universidad digital.

Esta crisis de salud mundial y todos los cambios que trajo en diversos sentidos,
urgieron a la UG a funcionar a la par de las mejores universidades del mundo,
empleando las tecnologias de la informacién y comunicacion, no sélo para
continuar su principal propdsito que es la educacion sino también lograr la
atencion de la mayoria de los tramites administrativos, atendiendo con ello una
necesidad expresa de su principal usuario, la comunidad universitaria avida de
la posibilidad de realizar dichos tramites a través de medios virtuales.

Sin lugar a duda, este acontecimiento mundial ha marcado una pauta para el
desarrollo presente y futuro de la UG, respetando siempre el compromiso de
garantizar los derechos humanos de su comunidad universitaria y de la
sociedad en general.

Se destaca también el compromiso en el cumplimiento de sus obligaciones
como institucion publica, entre las que se encuentran las de materia de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion publica, teniendo
como base en todo momento la misién, vision y los principios rectores que se
recogen en el PLADI 2021- 2030, que a continuacion se enuncian:

Misién 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
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 Mision se
establecen:

-La verdad

-La libertad

-El respeto

-La responsabilidad

-La justicia

Principios Rectores.

De igual forma, derivados de la Mision, y como tercer elemento importante de
la Filosofia institucional, se desprenden los principios rectores del quehacer
universitario:

-Respeto.
-Corresponsabilidad.

-Calidad, equidad, inclusion y pertinencia.

Visidon 2030.

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

En 2030, la Universidad de Guanajuato, desde la incertidumbre derivada de una
pandemia, supero la adversidad, optimizo sus capacidades, innové en todo su
quehacer, y se le reconoce en la comunidad nacional e internacional como una
institucion modelo de transformacién universitaria que contribuye



significativamente al desarrollo de la sociedad. Ese reconocimiento se le otorga
porque posee, entre otras, las siguientes:

CUALIDADES:

148 En su oferta educativa

29 En el desarrollo de sus funciones esenciales

32 En su talento universitario

44 En su cultura de paz

52 En su gestion administrativa y finanzas sanas y transparentes

62 En su infraestructura

Asimismo, el PLADI 2021-2030 plantea tres importantes ejes:
Eje Rumbo Acadéemico,
Eje Cohesion Institucional y

Eje Gestion Sustentable.

Es en este ultimo, el Eje Gestion Sustentable, donde la administracion de
archivos y la gestion documental se suman a través de estrategias para la
administraciéon de la evidencia documental generada en las distintas unidades
académicas y dependencias administrativas como producto de su quehacer
cotidiano en el desempeno de sus funciones, atribuciones y competencias.

Lo anterior, integrando paulatinamente tecnologias de la informacion que
permitan automatizar procesos, tramites y servicios, fomentar la cultura del
orden, la cultura de la transparencia, acceso a la informacion publica y la
rendicion de cuentas. Sobre todo, se busca que la comunidad universitaria
cuente con los conocimientos necesarios relacionados al ciclo vital de la
documentacidén y la importancia de contar con un sistema ordenado para lograr
una adecuada administracion de archivos. Toda vez que es a través de estos
documentos que se escribe la historia de nuestra alma mater y se da cuenta de
las actividades, conocimiento y quehacer generado en la institucion.



2.- Marco Normativo

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo
tercero, fraccién VIl 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 traves de sus propias leyes, asi como para crear sus propios
planes y programas. Sin embargo, si bien es un ente auténomo, la Universidad
trabaja en constante colaboracion en el cumplimiento de las obligaciones que
le corresponde como institucion publica.

Es a través del fomento a la cultura de la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicion de cuentas que se debe dar cumplimiento a
la normatividad no solo interna, sino también a la estatal y general.

Por ello, el marco normativo que funda el presente Plan Anual de Desarrollo
Archivistico es el siguiente:

‘Generales o federales
-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
-Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

-Ley General de Proteccion 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 Archivo y Gobierno Abierto para la Administracion Publica Federal
Yy su Anexo Unico.

-Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los

-Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos.

‘Estatales
-Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

-Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato.



-Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para
el Estado de Guanajuato.

-Ley de Archivos del Estado de Guanagjuato.

‘Internas
-Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
-Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato.

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

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

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

*Otros.
-Manual de digitalizacion de documentos (abril 2022)

-Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el
Archivo General de la Nacion

3.- Marco de Referencia
Es importante destacar la importancia de la Transparencia, el Acceso a la
Informacion Publica y la Rendicion de Cuentas en un gobierno democratico.
Para ello, es necesario que se cuente con un acervo documental en
condiciones 6ptimas que permita proporcionar a la ciudadania la informacion
de manera clara y oportuna.

En el ano 2014, se realizaron diversas adiciones y reformas a la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, éstas sirvieron como base para la
expedicion de la Ley General de Archivos (2018), que tiene la finalidad de
homogeneizar las condiciones en materia de archivo en los diversos niveles de
gobierno y en la que se tiene a los 6rganos autobnomos como sujetos obligados,
asi lo encontramos en su articulo 1° que a la letra senala:



La presente Ley es de orden publico y de observancia general en todo el
territorio nacional, y tiene por objeto establecer los principios y bases
generales para la organizacion y conservacion, administracion y
preservacion homogenea de los archivos en posesion de cualquier
autoridad, entidad, organo y organismo de los poderes Legislativo,
Ejecutivo y Judicial, organos autonomos, partidos politicos, fideicomisos
y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato
que reciba y eferza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios.

Asi como determinar las bases de organizacion y funcionamiento del
Sistema Nacional de Archivos y fomentar el resguardo, difusion y acceso
publico de archivos privados de relevancia historica, social, cultural,
cientifica y tecnica de la Nacion.

La Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de junio de 2018, en su titulo V articulo 23 al 26, asi como la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato en su titulo V articulos 25 al 27, prevén la planeacién en
materia archivistica. Senalan que cada sujeto obligado que cuente con un
Sistema Institucional de Archivo debera elaborar un Programa Anual. Asimismo,
como parte de la obligacion de transparencia, éste debera ser publicado en su
portal electronico dentro de los 30 dias naturales del egjercicio fiscal
correspondiente vy, al finalizar tal ano fiscal, se debera emitir un informe de
cumplimiento.

En la actualidad, la Universidad, al igual que otros sujetos obligados, se
encuentra en el proceso de armonizacion y seguimiento de la Ley General de
Archivos y Ley de Archivos para el Estado de Guangjuato, dentro de su
normativa interna, procesos, procedimientos y actividades archivisticas, por lo
que han sido necesarios la difusion y la concientizacion de las autoridades y de
las personas responsables de archivos, acerca de laimportancia de los archivos
y su adecuada gestion documental en nuestra Casa de Estudios, para el
cumplimiento de la normativa y como herramienta importante en el quehacer
diario.

En este sentido, y con la finalidad de que el area Coordinadora de Archivos,
logre un adecuado alcance con respecto a cada una de las instancias de
archivo de nuestra Institucién, se ha trabajado en conjunto con las personas
enlaces de archivo de las Rectorias de los cuatro Campus y de la Direccion del
Colegio del Nivel Medio Superior, en virtud de que son quienes conocen de las
inquietudes, problematicas, deficiencias, necesidades y areas de oportunidad



de sus instancias, para que en conjunto con el Area Coordinadora de Archivos
se logre una adecuada promocién y fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos y lograr el cumplimiento adecuado de la normativa.

Para lograr lo anterior se deberan tomar en cuenta diversos elementos de
planeacién, programacion y evaluacion para el desarrollo archivistico,
integrando los recursos financieros, el capital humano, los recursos materiales,
tecnologicos y operativos disponibles. De igual manera, se debe considerar la
implementacion de programas de organizacion y capacitacion de gestion
documental y administracion de archivos, asi como el uso y manejo de los
mecanismos de conservacion electronica.

4.- 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 Archivos de la
Universidad de Guanajuato. De igual manera, proporciona insumos para hacer
mas eficientes los procesos de creacion, administracidén, organizacion vy
conservacién documental en cualquiera de los archivos institucionales.

La Universidad ha logrado un gran avance en el uso de herramientas de
tecnologias de la informacion en la automatizacién de diversos procesos y
procedimientos institucionales, sin embargo, no se debe dejar de lado a los
documentos como producto y evidencia de estos procesos y procedimientos,
asi como la importancia del ciclo vital de éstos, y de una adecuada organizacion
y clasificacion de la informacion. Es por ello por lo que la gestion documental y
administracion de archivos se encuentra dentro del Plan de Desarrollo
Institucional, en el Eje de Gestion Sustentable.

Con el avance de las tecnologias de la informacion, las normativas de archivos
preveén los procesos de gestion de archivos electronicos, reconociendo con ello
la diversidad de soportes en los que se pueden encontrar los documentos de
archivos, lo que actualmente podemos ver en la Universidad de Guanajuato,
pues asi como tenemos expedientes fisicos, también los encontramos de
manera electrdénica o digital e incluso hibridos, de los cuales se debe garantizar
su adecuada gestion.

Por ello, es importante que las diversas areas y/o unidades que forman parte
del Sistema Institucional de Archivos, tengan el debido conocimiento de la
normativa en la materia, asi como las directrices de las practicas archivisticas
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para lograr que la Universidad de Guanajuato, sea un ejemplo para entidades
externas en la buena gestion documental y administracion de archivos.

En este sentido, en el presente Plan de Desarrollo Archivistico se estableceran
los Programas y Proyectos en la Universidad que se trabajaran en los diversos
niveles centralizados y descentralizados para alcanzar en este ano 2023 el
seguimiento adecuado de la norma, asi como una correcta gestion documental,
buscando disminuir los riesgos en materia de archivos, e impulsar las areas de
oportunidad.

De manera general se pretende, atendiendo a la naturaleza de cada proyecto:

1. La correcta organizacion de los expedientes a través de la Clasificacion
Archivistica de los Documentos, y con ello sensibilizar a las unidades
responsables sobre la importancia de la adecuada organizacion y ubicacion de
los expedientes fisicos, electronicos, digitales o hibridos.

2. Lograr la localizacion de los expedientes, favoreciendo la apropiada
respuesta a solicitudes de informacion, en cumplimiento a la materia de
transparencia, a través del uso de instrumentos de consulta.

3. EL fomento de una cultura archivistica a las diversas areas y/o unidades que
forman parte del Sistema Institucional de Archivos, e ir mas alla de estas, a
través de la capacitaciéon y asesoramiento en materia archivistica.

4. Dar a conocer a las areas involucradas los procesos y procedimientos en
materia archivistica que la Coordinacion del Archivo General ha trabajado en
coordinacion con la Unidad de la Gestion de la Calidad y que sirven como
directrices para la adecuada gestion documental y administracion de archivos.

5. Que los archivos de concentracion cuenten con un espacio adecuado para el
resguardo y la conservacion de los documentos de archivo que han sido
transferidos.

6. El uso adecuado de las herramientas de la informacion y tecnologias que
garantice el ciclo vital del documento, respetando en todo momento los
principios de procedencia y orden original.

5.- Objetivo.

EL PADA 2023 da continuidad a la planeacion del Sistema Institucional de
Archivos y propone alternativas para dar conclusidon o seguimiento a lo
planteado en los PADA’s de ciclos anteriores, asi como dar cumplimiento a la
actual normativa en materia de archivos.
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OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general del PADA 2023, es lograr el funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, en cumplimiento con la normativa vigente en materia
de archivos, y en ese sentido, lograr una gestiéon documental y administracion
de archivos de calidad, en las diversas areas y dependencias de la institucion.

La Coordinacién del Archivo General (CAG), continuara en estrecha
comunicacion con las personas enlaces de archivo de las areas productoras de
archivos fomentando la coordinacion de equipos de trabajo, sin embargo, con
la finalidad de lograr una mejor organizacion y alcance se apoyara de las
personas enlaces responsables de archivo de las Rectorias de los Campus y de
la Direccion del Colegio de Nivel Medio Superior, quienes ayudaran para lograr
la comunicacion y enlace con los responsables de archivos de sus instancias.

Entre ello, incluye asesorias y constante capacitacion en temas relacionados
con la importancia del Sistema Institucional de Archivos y el manejo de los
archivos (inicio y organizacion de expedientes, foliacion, expurgo, unidades de
correspondencia, archivos de tramite, archivos de concentracion, archivos
historicos, eficiencia y aprovechamiento de espacios, normatividad archivistica,
conservacion de acervos y rescate documental, etc.). Para esto, se continuara
aprovechando el uso de medios electronicos y tecnologias de la informacion
para facilitar la transmision de conocimiento y manejo de archivos UG, asicomo
el acercamiento con especialistas en materia de archivos de diversas
instituciones de prestigio, logrando el fortalecimiento de puentes de
colaboracion y vinculacion institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.- Dar cumplimiento a las normativas en materia de archivos.
2.- El buen funcionamiento de las Unidades Operativas.

3.- Que los responsables de archivo (atendiendo a la unidad que fuera
designado), conozca sus funciones como responsable de archivo y a su vez
reciba la capacitacion adecuada para el mejor desempeno de sus funciones.

4.- La correcta gestion y organizacion de los archivos, expedientes y
documentos de archivos de las diversas areas y dependencias de la
Universidad de Guanajuato.

5.- Concientizacion de las autoridades y el personal administrativo sobre la
importancia del adecuado manejo de los archivos, asi como su conservacion.
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6.- Eficacia a la respuesta de solicitudes de transparencia, acceso a la
informacion publica, asi como la rendicion de cuentas.

5.- Alcance.
El presente Programa debera aplicarse en todas las areas productoras de
archivos de la Universidad de Guanajuato, considerando las necesidades de
cada una de ellas, de tal manera que se consolide el Sistema Institucional de
Archivos, logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos y
continuar con el fomento de una cultura archivistica en las unidades
productoras de archivos.

6.- Proyectos Anuales.

Proyecto 1. Armonizacion y fortalecimiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Universidad de Guanajuato en cumplimiento con
la normativa vigente en la materia.

Tiene como finalidad dar cumplimiento a las disposiciones de la ley
federal y estatal en materia de archivos, se busca que la Universidad de
Guanajuato cumpla con las obligaciones que estas normas reconocen, a traves
de instrumentos técnicos y juridicos para lograr la armonizacién de los internos.
Con el fin de dar cumplimiento a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como a las normas en materia de archivos, transparencia, acceso
a la informacién publica y rendicion de cuentas. Buscando el avance y
crecimiento de la Universidad en materia de archivos.

Es asi como, este proyecto se compone de diversas actividades:

Actividad 1.- Emision de un instrumentos técnicos y juridicos para armonizar la
estructura del Sistema Institucional de Archivos a la normativa vigente.

Con la finalidad de dar cumplimiento a las reformas constitucionales en materia
de archivos, la Universidad de Guanajuato emitido en el ano de 2009, el
Reglamento para la Organizacion y Administracion de Documentos, mismo que
a la fecha ha establecido las bases para la organizacion documental, y en el que
se reconoce la implementacién del Sistema Institucional de Archivos.

Sin embargo, con la entrada en vigor de las Ley General de Archivos y la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato se ha dado la necesidad la armonizacion de
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las normativas internas. Sin embargo, a la fecha, se han presentado baches
externos que no han permitido esta armonizacion, como lo es la accion de
inconstitucionalidad en la que se encuentra la ley estatal.

Es asi como la Universidad de Guanajuato, con la finalidad de seguir con el
cumplimiento de sus obligaciones en materia de archivos y como oérgano
auténomo, en tanto se logra la superacion de los baches externos y se logra la
homologaciéon de su normativa en materia de archivos, a través de la
Coordinacion de Archivos se propondran los instrumentos técnicos vy juridicos
que fortalezcan el Sistema Institucional de Archivos y guien los procesos
archivisticos en la Universidad.

Ademas de ello se validara la emisidon de lineamientos del Grupo
Interdisciplinario de Archivos, que también la ley federal y estatal reconoce que
es obligacion de los sujetos obligados contar con un Grupo Interdisciplinario de
Archivos, el cual fue instaurado por la Universidad de Guanajuato el 28 de
febrero de 2020, pero a la fecha no cuenta con lineamientos que rijan su
actividad.

Es importante que en tanto se pueda continuar con la armonizacion de la
normativa interna en materia de archivos, se busque contar instrumentos
técnicos vy juridicos para continuar con el cumplimiento de la normativa en
materia de archivos, y la Universidad de Guanajuato sea ejemplo para otras
autoridades en su avance archivistico.

Actividad 2.- Fortalecimiento de las Unidades Operativas que integran el
Sistema Institucional de Archivos.

Con la finalidad de completar la instauracion del Sistema Institucional de
Archivos en la Universidad de Guanajuato por lo que compete a las Unidades
Operativas, se trabajara en la elaboracion instrumento juridico con la finalidad
de que las unidades académico-administrativas conozcan y atiendan las
disposiciones de la Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato en la integracion y funciones de cada una de éstas.

En este sentido, este instrumento se hara extensivo a los Campus y Colegio de
Nivel Medio Superior, para que de acuerdo con su estructura sean designados
los encargados de las Unidades Operativas que reconoce la legislacion de
archivos.

Lo que permitira que se tenga en completos los directorios de enlaces
responsables de archivo, y lograr una adecuada asesoria y capacitacion de las
funciones que les compete.
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No omitiendo la importancia que los nombramientos y/o designaciones de los
responsables de cada una de las unidades operativas (unidades de
correspondencia, archivos de tramite, archivo de concentracion y archivos
historicos) se realice de manera formal, es decir mediante un nombramiento u
oficio de designacién para lograr el respaldo de las actividades encomendadas
y se realicen las actividades de forma adecuada y oportuna por los enlaces
responsables de archivo.

Actividad 3.- Continuidad al Proyecto de actualizacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental.

En fecha 9 de mayo 2022, el Comité de Transparencia aprobd las
actualizaciones realizadas al Cuadro General de Clasificacion Archivistica y
Catalogo de Disposicion Documental, las cuales se implementaron en la
clasificacion de los expedientes de archivo de ese mismo ano. No obstante, se
continuara con su actualizacion, toda vez que el articulo 13 de la Ley General
de Archivos establece que son instrumentos que deben mantenerse en
continua actualizacion, aunado a que a la fecha se ha justificado que estos
instrumentos de control deben ser adecuados a la documentacién generada
por los Campus y el Colegio del Nivel Medio Superior, donde existen procesos
y procedimientos especificos que dan origen a series y subseries que no se
encuentran consignadas en el actual Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Trabajando de la mano y en coordinaciéon de las personas enlaces de archivos
de las Rectorias de Campus y Direccion del Colegio de Nivel Medio Superior,
tal como la ley de archivos nos senala, se trabajara con las unidades
productoras de los archivos en la elaboracion de fichas de valoracion
documental que permitiran trabajar en conjunto con las Unidades Operativas a
las que la Ley autoriza para el trabajo de los Instrumentos de Control en
conjunto con la CAG y establecer los valores documentales, reconocer las
funciones de cada area y las series y subseries que derivan de éstas. Para el
efecto se propone un calendario de actividades mensuales para la revision de
nuestros enlaces de los Campus y del Colegio del Nivel Medio Superior, no sin
previamente realizarse una capacitacion respecto al llenado de las fichas de
valoracion documental.

Proyecto 2. Continuidad al proyecto de certificacion del Proceso
Archivistico dentro del Sistema Integral para la Gestidn de los
Procesos Institucionales.
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En virtud de que se continua con la actualizacion de los procesos y
procedimientos en materia archivistica, es que en este PADA 2023, se retoma
como proyecto actual en virtud de que 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
clientes internos y externos, asi como la respuesta eficiente a solicitudes de
acceso a la informacion y proteccidon de datos personales.

Proyecto 3. Implementacion de herramienta de la tecnhologia de la
informacion y comunicacién (Plataforma de Gestién Documental)

En virtud de que, en el ano 2022, se tuvo un avance con relacién a la
implementacion de los metadatos archivisticos en la Plataforma de Asuntos.
Sin embargo, en atencion a las normativas en materia de transparencia y de
archivo (articulo 24 fraccion IX de la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica, articulo 45 de la Ley General de Archivos y 46 de la Ley
de Archivos del Estado de Guanajuato), asi como a los avances en el uso de las
tecnologias de la informacion y comunicacion que tiene la Universidad, se
trabajara en conjunto con la Direccidon de Servicios y Tecnologias de la
Informacion de la institucion con la finalidad de implementar una plataforma
para la gestidon documental y la administracion de archivos diversa a la
Plataforma de Asuntos, que posibilite mantener los documentos contenidos en
los archivos institucionales en el orden original en que fueron producidos,
conforme a los procesos de gestion documental, contemplados en el articulo
14 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, y tomando en consideracion
lo establecido en los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de
Archivos vigente aprobados por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

7.- Actividades Permanentes.
Se consideran Actividades Permanentes todas aquellas acciones cotidianas
que son parte de la organizacion y administracion de archivos, que se fortalecen
y complementan entre si y que nos permitiran, en conjunto con los proyectos
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anuales, lograr una mejor y adecuada implementacion del Sistema Institucional
de Archivos en nuestra alma mater. Las actividades permanentes
contempladas en este ano se enumeran a continuacion:

7.1.- Organizacion de Fondos Documentales Acumulados en las distintas
unidades académicas y administrativas de la Universidad de Guanajuato. La
finalidad de esta actividad es identificar la informacion 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’'S de anos anteriores.

Lo anterior, facilitara los procesos de transferencia documental y la
identificacion de la informacion que es susceptible de expurgo, asi como
atender las solicitudes de informacion y cumplir con las obligaciones de
transparencia.

Para el efecto se brindara apoyo y asesoramiento de conformidad con lo
previsto en el Procedimiento para la solicitud de asesoria y capacitacion (GDA-
PR-05) que se tiene registrado en el Sistema Integral para la Gestion de
Procesos Institucionales (SIGPI).

7.2.- Capacitacién y actualizacién: Se trabajara en conjunto con las y los enlaces
de archivo de las Rectorias de Campus y Direccion del Colegio del Nivel Medio
Superior, en un calendario de capacitaciones en materia archivistica con temas
como la normatividad en materia de archivos, la gestion documental y
administracion de archivos (Proceso de Gestiéon Documental y de Archivosy sus
procedimientos), la transferencia primaria, el expurgo y otros, las cuales se
brindara atendiendo a las funciones propias de cada enlace responsable de
archivos de todas y cada una de las entidades productoras de archivos de la
institucion, no omitiendo decir que también se brindaran asesorias a quien asi
lo solicite. Por ello la importancia de tener identificados a los responsables de
cada Unidad Operativa como se menciona en el proyecto 1 anual en su
actividad 2.

También se elaboraran infografias de difusiéon para dar a conocer diversos
temas en relacion con el Sistema Institucional de Archivos, y que tiene relacion
con el apoyo a la pagina de la Coordinacion del Archivo General y Redes
Sociales para difusion.

7.3.- Conservacion: Contempla el desarrollo de acciones para la preservacion
de los acervos documentales. En este sentido, se trabajara en conjunto con las
y los responsables de los archivos de los campus y el Colegio del Nivel Medio
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Superior, quienes conocen las condiciones y necesidades de sus archivos, y en
caso de ser necesario emitir dictamenes de los espacios, con la finalidad de
hacer conciencia entre personal directivo y el operativo acerca de la
dignificaciéon de espacios para los archivos.

7.4.- Digitalizacion. Se continua con el proyecto de digitalizacion de los
documentos y fotografias del acervo del Archivo Historico de la Universidad de
Guanajuato. Lo anterior, con la finalidad de garantizar un facil acceso y la
conservacién de los archivos histéricos, evitando asi el continuo manejo y con
ello el deterioro de los documentos.

7.5.- Transferencias: Como parte de las actividades inherentes a la gestion
documental, se realizaran transferencias en los meses de junio-julio y
noviembre-diciembre, sean primarias o secundarias, por lo que, cuando asi se
necesite, el personal del archivo de concentracion adscrito a la Coordinacion
del Archivo General asesorara a las areas acerca de la transferencia primaria 'y
de los procedimientos que ello implica (expurgo y foliacion). Por lo que hace a
las transferencias primarias a los archivos de concentracion de los campus,
podran tomar estos periodos como referencia o atendiendo a las propias
necesidades podran establecer otro periodo.

7.6.- Vinculacion. Consiste en la busqueda de espacios para promover las
relaciones interinstitucionales que fortalezcan las acciones formativas del
capital humano en materia archivistica.

Se buscara el apoyo de instancias reconocidas para iniciar procesos de
certificacion del personal universitario encargado de Archivos.

Se fomentara el intercambio interinstitucional, mediante cursos de
actualizacion al personal en materia de archivos y manejo electroénico,
impartidos por especialistas de otras instituciones académicas o
gubernamentales de prestigio.

Se participara en eventos como los promovidos por la RENAIES y aquellos que
promuevan el Instituto de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato (IACIP), el Archivo General de la Nacion (AGN), el Instituto Nacional
de Acceso a la Informacién Publica y Proteccidon de Datos Personales (INAI), el
Sistema Estatal de Archivos General de Guanajuato (SEAGG) o alguna otra
instancia, que coadyuve con las buenas practicas archivisticas dentro de la
Universidad.

7.7.- Aplicacion y actualizacion de los instrumentos de control y consulta
archivistica. Seguimiento y asesoramiento a las diversas unidades
administrativas de la Universidad, con la finalidad de que lleven a cabo la
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correcta clasificacion de sus expedientes, asi como el debido uso de los
instrumentos de consulta (inventarios documentales), los cuales deben ser una
actividad cotidiana de las unidades. En este sentido y con la finalidad de dar
cumplimiento a las obligaciones de transparencia se recibiran los Inventarios
Generales de manera semestral, en el mes de junio y en el mes de enero,
haciendo de conocimiento mediante oficio las fechas limite para entrega de
estos. No omitiendo que se dara asesoria en cualquier momento a quien asi lo
solicite.

8. Del Informe Anual y los Informes
Cuatrimestrales.

Se entregara al término del ano un informe anual, en los términos
establecidos por el articulo 26 de la Ley General de Archivos y su homologo 27
de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato. Adicionalmente a ello, se
generaran informes cuatrimestrales en los que se dé cuenta al Grupo
Interdisciplinario de Archivos, de los avances y de las dificultades que se han
enfrentado para el cumplimiento del PADA y que podran ser presentados via
electrdénica o en las reuniones de éste.

Primer Informe

Segundo Informe

Tercer Informe

Informe Anual

Diciembre 2023

Informe
Cuatrimestral

Abril 2023

Agosto 2023

Incluido en el
informe final

9.- Administracion de riesgos.

Los archivos se encuentran expuestos a diversos riesgos, bien sea una
pérdida, robo, o incluso danos, en los que intervienen diversos factores (fisicos,
biologicos, quimicos, entre otros). Con la finalidad de salvaguardar la integridad
de los archivos, tanto en archivo de tramite como en archivo de concentracion,
y como ya se menciono en el desarrollo del presente programa, se cuenta con
actividad permanente de conservacion, en la que se propone realizar
diagndsticos de espacio, con el propodsito de concientizar a las autoridades
acerca de la importancia de contar con un espacio adecuado para los archivos
y para tratar de evitar los riesgos a los que pueden estar expuestos.
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En este tenor, no solamente los archivos son los que se encuentran expuestos,
sino nuestro propio personal, principalmente los del archivo de concentracion,
en los que se encuentran almacenados los archivos de las diversas
dependencias administrativas y unidades académico-administrativas que han
realizado sus transferencias. Entre los que podemos encontrar: Danos a la salud
por los diversos factores que rodean los archivos, bien por la temperatura a la
que deben permanecer, los hongos y/o plagas a los que se exponen los
espacios y los archivos, riesgos fisicos, entre otros

Por lo anterior, se busca concientizar a las autoridades universitarias acerca de
la importancia de estos riesgos a los que se expone el personal que maneja los
archivos, y buscar con instituciones publicas y privadas diversas capacitaciones
y supervisiones para un mejor manejo de los espacios.

10.- Cronograma de actividades.
El siguiente cronograma atendera a los proyectos anuales y actividades
permanentes que se mencionan lineas arriba:
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Periodo trimestral

Ene- Abr- Jul- Oct-
Proyecto Actividades Mar Jun Sept Dic Responsable | Entregables
Actividad  1.- a)
Emision de un Coordinacion
instrumentos del Archivo
técnicos y General
juridicos para Acuerdo
armonizar  la b) Oficina de la | rectoral.
Abogada i )
giss:[tr(:lrcr::ra del General Llneamlento.sj
Institucional c) Autoridades | 2" Gestion
de Archivos de los Campus Docgrr.\ental”y
X . Administracion
conforme a la y Colegio del de Archi
normativa Nivel  Medio | 9€ ArcnIvos.
vigente. Superior Lineamientos
) Enlaces Grupo
ggsifgsii\/zleje Interdisciplinar
Broyesio . los Campus y io de Archivos
Armonizacion Colegio del
y Nivel Medio
fortalecimient Superior
o del Sistema
Institucional | Actividad  2.- a)
de Archivos de | Fortalecimien Coordinacion
la Universidad |to de las del Archivo
de Guanajuato | Unidades General
en Operativas Enlaces S
cumplimiento |que integran LG Eiiple
con la| el S g) o de archivos
normativa Institucional esponsaobles g g
vigente en la | de Archivos. |y X X X de Archivo de (EDnILraGccézno o
e — los Campus y
Colegio Al responsgbles
Nivel Medio de Archivo)
Superior
c) Grupo
Interdisciplinar
io de Archivos
d) Comité de
Transparencia
Actividad  3.- a)
Continuidad al Coordinacion |1.- Fichas de
Proyecto de del Archivo | Valoracion
actualizacion | x X X X General 2.- Cuadro
del  Cuadro b) Oficina de la | General de
General de Abogada Clasificacion
Clasificacion General Archivistica 'y
Archivistica y Catalogo de
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el Catalogo de Disposicion
Disposicién Documental
Documental.
Proyecto 2. a) 1.- Fichas de
Continuidad al | Calendarizar Coordinacion | procedimiento
proyecto de | reuniones con del Archivo | s  pendientes
certificacion la Unidad de General 2.- Formularios
del  Proceso | Gestion de la b) Unidad de | pendientes

Archivistico
dentro del
Sistema
Integral para la
Gestion de los
Procesos
Institucionales.

Calidad para
seguimiento

en la
actualizacion
de los

procedimient
os pendientes

Gestion de la
Calidad

Proyecto 3.
Implementaci
on de
herramienta
de la
tecnologia de
la informacion

y
comunicacion.

Calendarizar
reuniones con
la  Direccion
de
Tecnologias
de la
Informacion y
Servicios para
buscar la
mejor area de
oportunidad
para
garantizar la
gestion
documental
en sistemas
electronicos

a)
Coordinaciéon
del Archivo
General

b) Direccion de
Tecnologias

de la
Informacion vy
Servicios
Unidades

propietarias de
las
Plataformas

Avances en las
reuniones con
DSTI (minutas)
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Periodo trimestral

Actividades Ene-Mar | Abr-Jun |Jul-Sept |Oct-Dic |Responsable Entregables

1.- Organizacion de 1.- Unidades | a) Inventarios

Fondos operativas Generales de los

Documentales académicas y | expedientes

Acumulados en las administrativas de la

distintas  unidades Universidad de

.. X X X X .

académicas y Guanajuato

administrativas de la 2.- Coordinacion del

Universidad de Archivo General

Guanajuato 3.- Archivo de
Concentracion

2.- Capacitacion vy |X X X X 1.- Unidades | a) Solicitud de la

actualizacion operativas capacitacion y/0
académicas y | asesoria
administrativas de la | b) Listas de
Universidad de | asistencia
Guanajuato c) Constancias
2.- Coordinacion del
Archivo General

3.- Conservacion X X 1.- Responsables de [a) Solicitudes de
Archivo de | diagnostico de
Administracion espacios
Central, Campus vy [b) Diagnédstico de
CNMS espacios
2.- Coordinacion del
Archivo General

4.- Digitalizacion X X X X a) Coordinacion del |a) Documentos de
Archivo General | gestion
b) Archivo Historico | b) Repositorio
c) Area de | digitalizado
Digitalizacion

5.- Transferencias X X a) Archivos de | a) Solicitud
Tramite transferencia
b) Coordinacion del | primaria

Archivo General
c) Archivos de
concentracion

b) Inventarios de
Transferencia
Primaria

c) Inventarios
Generales

6.- Vinculacion

a) Coordinacion del
Archivo General
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7.- Implementacion
de Instrumentos de
control y consulta

a) Coordinacion del
Archivo General
b) Archivos de
Tramite

a) Instrumentos de
consulta
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“LA VERDAD OS HARA LIBRES"

Coordinacion del
Archivo General

la Rico Garcia
istema Institucional
rchivos.

Dr. Miguel Aridel Glzman Lopez Lcda. Ga
Coordinadof del Archivo General Promotora de
De la Universidad de Guanajuato d

Guanajuato, Gto. a 20 de enero de 2023



