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INTRODUCCION

La Universidad de Guanajuato es un organismo publico autobnomo, con
personalidad juridica y patrimonio propios, con la facultad y responsabilidad de
gobernarse a si misma, tal y como se reconoce en su Ley Organica y en la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

En este sentido, tiene el deber de cumplir con las obligaciones, establecidas en
su propia normatividad, asi como a las de caracter general, estatal y municipal,

garantizando en todo momento el respeto a los derechos humanos.

Como parte de sus obligaciones se encuentran aquellas en materia de
transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién publica que, para
atenderlas de manera eficiente y eficaz, debe procurar una adecuada gestion
de sus documentos y administracion de sus archivos, para ello necesita
observar la normativa en materia de archivos, la cual se encarga de establecer
los principios y las bases generales para la organizacion y conservacion,
administracion y preservacion homogénea de los archivos en posesion de los

sujetos obligados, como lo es nuestra alma mater.

La Coordinacion del Archivo General es la encargada de la promocion del
seguimiento a la normativa archivistica con la finalidad que la Universidad de
Guanajuato, se convierta en referencia en la materia, no solo entre las
universidades sino entre los demas entes de la administracion publica federal,

estatal, municipal y organismos autonomos.

Asi, la Coordinacion del Archivo General de la Universidad de Guanajuato (CAG),
presenta para su aprobacion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para
el ejercicio 2024 (PADA 2024), cuyo objetivo es garantizar el cabal cumplimiento
de las obligaciones en materia de archivo senaladas en los articulos 11, y 23 a

26 de la Ley General de Archivos y 13, 25y 26 de la Ley de Archivos del Estado

3|Pagina



de Guanagjuato a través del planteamiento y difusion 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.
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Plan de Desarrollo Institucional de la Universidad de Guanajuato 2021-2030

En su Plan de Desarrollo Institucional 2021-2030 (PLADI 2021-2030), la
Universidad de Guanajuato, ha establecido politicas y estrategias con la
finalidad de orientar su crecimiento y transformacién en una vision al 2030,
mismas que se reflejan a partir de tres rumbos: Eje Rumbo académico, eje de

cohesion institucional y eje de gestion sustentable.

En cumplimiento de las obligaciones que tiene como institucion publica se
toman como base para su Observancia la mision, vision y los principios rectores,
asi como las politicas y estrategias previstas en los ejes en mencion, que se
recogen en el PLADI 2021- 2030, entre ellas se encuentran las de materia de
transparencia, rendicion de cuentas, acceso a la informacién publica, asi como

la gestion documental y administracion de archivos.

En este sentido, y dado que el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
se genera para dar atencion y seguimiento a las normativas en materia de
archivos y de transparencia, es en el Eje de Gestion Sustentable, donde la
administracion de archivos y la gestidon documental se suman a través de
estrategias para la administracién de la evidencia documental generada en las
distintas entidades académicas y dependencias administrativas como
producto de su quehacer cotidiano en el desempeno de sus funciones,
atribuciones y competencias, ademas de la integracion paulatina de las
tecnologias de la informacién, que permitan automatizar procesos, tramites y

servicios y que dan origen a la produccion de expedientes electronicos.

Sobre todo, se busca que la comunidad universitaria cuente con los
conocimientos necesarios relacionados con el ciclo vital de la documentacion
y la importancia de contar con un sistema institucional de archivos integrado y
ordenado para lograr una adecuada administracion de archivos, asi como un

mejor cuidado de aquellos expedientes en los que se da cuenta del quehacer
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presente y vida a lo largo del tiempo de nuestra institucién y que, por ende,

cobran relevancia historica.

1.- Marco normativo

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo tercero,
fraccion VI, reconoce la autonomia de las universidades publicas, por lo que se
les faculta para que las mismas cuenten con posibilidad de autogobernarse y
se puedan regir a través de sus propias normas, asi Como para crear sus propios
planes y programas. Esta condicidn no obsta para que se sujeten a obligaciones
que establecen normativas generales, estatales y municipales y que le

corresponden como instituciéon publica.

La organizacién de sus archivos es una de las obligaciones que reconoce tanto
la constitucion como las normas en transparencia y las propias de archivos, que
ademas tiene importancia pues en ellos se reflejan las actividades diarias en el
cumplimiento de las funciones, atribuciones y competencias, asi como también

permiten preservar la memoria histérica de la institucion.

Por ello, el marco normativo que funda el presente Programa 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.
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"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 Guanajuato.

“Internas

-Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
-Estatuto Orgdnico 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.
*“Material de apoyo.

-Manual de digitalizacion de documentos emitido por el Archivo General de la

Nacion (abril 2022)!

-Criterios para elaborar el Plan Anual de Desarrollo Archivistico emitidos por el

Archivo General de la Nacion?

1

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo _normativo 03 2022 compressed.pdf
2

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/146402/Criterios_para_elaborar_el_Plan_Anual_de_De
sarrollo_Archivistico.pdf
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https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo_normativo_03_2022_compressed.pdf

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

20303

2.- Marco de referencia

Es importante destacar la importancia de la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicidn de cuentas es parte importante de un
gobierno democratico y de los derechos humanos de la sociedad. Para ello, es
necesario que se cuente con un acervo documental en condiciones 6ptimas
que permita proporcionar a la ciudadania la informacién de manera clara y

oportuna.

Ley General de Archivos (2018), y la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
(2020), tienen por objeto homogeneizar los principios y bases generales para la

organizacién, conservacion, administracion y conservacion de los archivos.

En las cuales se reconoce que serd el Consejo Nacional de Archivos y el
Consejo Estatal de Archivos, los encargados de emitir los criterios en la materia,
sin embargo, hasta la fecha no se cuenta aun con éstos, lo que ha impedido
avances en la armonizacion de criterios de los sujetos obligados como lo es

nuestra alma mater.

A pesar de esta problematica, la Universidad de Guanajuato por sus propios
medios ha realizado las actividades necesarias para dar cumplimiento a las
normativas en la materia archivistica, a través de diversas actividades como la
instalacion del Grupo Interdisciplinario de Archivos, la creacion de sus
instrumentos de control, la elaboracion y publicacién de los instrumentos de
consulta, la documentacion del “Proceso de Gestion Documental y de Archivo”

y sus respectivos procedimientos, entre otras actividades que han permitido

3 https://www.ugto.mx/planeacion/images/pdf/universidad-de-guanajuato-pladi-2021-2030.pdf
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que de manera paulatina se dé cumplimiento a las obligaciones archivisticas y

a su vez en materia de transparencia.

En este sentido, la Ley General de Archivos, establece en su titulo V articulos 23
al 26, asi como la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato en su titulo V
articulos 25 al 27, establece como obligacion la emisidon de un programa anual
de desarrollo archivistico, mismo que debera ser publicado dentro de los 30
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, asi como emitir un informe

de cumplimiento.

En este plan se deberan tomar en cuenta diversos elementos de planeacion,
programacién y evaluacion para el desarrollo archivistico, integrando los
recursos financieros, el capital humano, los recursos materiales, tecnoldgicos y
operativos disponibles. De igual manera, se debe considerar laimplementacion
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.

3.- Justificacion

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, como herramienta dinamica de
planeacidén a corto, mediano y largo plazo, contempla proyectos y actividades
orientadas a mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos de la
Universidad de Guanajuato, asi como orientar las actividades institucionales al

cumplimiento de las normativas de archivos.

Se toma como base lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional (PLADI)
2021-2030, en su Eje de Gestion Sustentable, el cual establece diversas
politicas entre las que podemos encontrar: a) universidad digital, a través de la

digitalizacion de sus tramites y servicios, archivos y expedientes institucionales,
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b) gestidn de la calidad, por la que se busca la documentacion de los procesos
y procedimientos institucionales con el fin de estandarizar las actividades y
buscar la mejora continua; y c¢) transparencia y rendicion de cuentas con la

finalidad de rendir cuentas claras a los 6rganos competentes.

Es asi como los archivos forman parte importante para el cumplimiento de este
programa, pues son los que sustentan las actividades realizadas en atencién a
las funciones, atribuciones, y competencias de las dependencias
administrativas y entidades académico-administrativas de la Universidad, asi
como del desarrollo de sus procesos y procedimientos, a través de la

integraciéon de expedientes fisicos o electrénicos.

En este sentido, en el Plan de Desarrollo Archivistico se establecen los
programas y proyectos en la Universidad que se trabajaran en los diversos
niveles centralizados y descentralizados para alcanzar en el ano 2024 en

seguimiento de la norma de archivos.

4.- Objetivos.

OBJETIVO GENERAL:

El objetivo general del PADA 2024, es dar cumplimiento a la normativa de
archivos, a traves de la implementacion adecuada del Sistema Institucional de
Archivos a fin de garantizar un oportuno desempeno de los procesos que

integran la gestién documental.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. La correcta organizacion y valoracion documental de los expedientes a partir

de la actualizacion de los instrumentos de control.
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2. Fomento de la cultura archivistica entre la comunidad universitaria y la
sociedad en general buscando una difusion dinamica, comprensible y clara en

la materia, a través del uso de los medios de difusion actual.

3. La preservacion del acervo histérico de la Universidad de Guanajuato a través
de la digitalizacion de éste, evitando con ello la manipulacidén constante que

pone en riesgo su conservacion y facilitando su consulta y difusion.

4.La documentacion y certificacion de los procesos de la gestidon documental
de los cuales se busca su estandarizacion y con ello la homogenizacion a la

normativa.

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

metadatos.

7. Garantizar en todo momento una adecuada gestion documental, por medio

de la realizacion de sus procesos.

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.
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6.- Planeacion.

Las actividades del presente programa anual de desarrollo archivistico, se
agrupan en 5 proyectos que se trabajaran a lo largo del ano, dos de los cuales
dan continuidad a proyectos del PADA del ano anterior, ademas de que se
cuenta con actividades permanentes como parte del Sistema Institucional de
Archivos como lo son la organizaciéon de fondos documentales, elaboracion de
los instrumentos de consulta, las transferencias primarias, la conservacion y la

vinculaciéon con otros entes en materia de archivos.
Los proyectos que integran el PADA 2024 se enuncian a continuacion.

Proyecto 1. Actualizacién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
Catalogo de Disposiciéon Documental.
Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General, areas productoras de la

documentacion, archivo de concentracién, Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Objetivo: La correcta organizacion y valoracion documental de los expedientes

a partir de la actualizacion de los instrumentos de control.

Justificacién: La Ley General de Archivos en su articulo 13 y el articulo 15 de la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato senalan que los sujetos obligados
deben contar con instrumentos de control (cuadro general de clasificacidon
archivistica y catalogo de disposicion documental) y de consulta (los
inventarios documentales), los cuales deben mantenerse actualizados y
disponibles. En este sentido, y en atencion al cambio de periodo rectoral para
el 2023-2027 se realizara un analisis de dichos instrumentos a fin de que la
clasificacion de los documentos, asi como su valoracion documental se adecue

a la realidad de la Universidad.

Inicio: Elaboracion del programa de capacitacion en materia de valoracion

documental para las areas productoras de la documentacion, asi como la
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elaboracion del programa de reuniones con las areas productoras de la

documentacion y sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Fin: Actualizacion de los instrumentos de control (en caso de ser necesaria).

Actividades y tiempos de ejecucion:

Actividades

Tiempos de ejecucion

Capacitacion a las areas productoras
de la documentacion en materia de

valoracion documental

Febrero-Abril 2024

Reuniones para elaboracion de fichas
técnicas de valoracion documental
la

con las areas productora de

documentacion

Mayo-agosto 2024

Integracion de las actualizaciones a

los instrumentos de control

Septiembre-octubre

Sesiones Grupo Interdisciplinario de

Archivos

Ordinarias: mayo, junio, diciembre
Extraordinarias: enero-diciembre

(segun sea aplicable)

Evidencia:

-Minutas de trabajo con las areas productoras de la documentacién.

-Fichas técnicas de valoracion documental.

-Cuadros comparativos en caso de actualizacion de los instrumentos de

control.

-Actas de sesiones del Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Recursos: Recurso humano que forma parte de la Coordinacion del Archivo

General y parte de la operacion con las unidades normativas y del Sistema

Institucional de Archivos.
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Proyecto 2. Proyecto de digitalizacién del archivo histérico de la Universidad
de Guanajuato.

Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General (CAG), Archivo Histérico
de la Universidad de Guanajuato, Area de restauracién, Area de sistemas de
informacion de la CAG, Direccion de Servicios y Tecnologias de la Informacién
(DSTI).

Objetivo: La preservacion del acervo histérico de la Universidad de Guanajuato
a través de su digitalizacion, evitando con ello la manipulacion constante que

pone en riesgo su conservacion y facilitando su consulta y su difusion.

Justificacion: Como parte del proceso de conservacion, preservacion, asi como
las actividades de difusion y divulgacion del patrimonio documental de la
nuestra alma mater, se ha establecido un proyecto de digitalizacion del acervo
historico, a través del cual se busca generar, entre otros productos, un manual
de digitalizacion que permita establecer los criterios y bases que orienten el

trabajo de reproduccion digital del acervo historico.

Inicio: Identificar el acervo a digitalizar conforme a la frecuente consulta y
estado de conservacion, siendo identificados de momento los acervos
correspondientes a 6 libros de Protocolo de Cabildo del siglo XVIIl de los anos

1701, 1702, 1704, 1710, 1712, 1714.

Fin: La digitalizacion del acervo histérico seleccionado, para su conservacion,

consulta y difusion.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucién

Identificar el acervo histérico para | Diciembre 2023

digitalizar

Elaboracion del Manual de | Enero-junio 2024
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Digitalizacion

Digitalizacion del acervo historico Enero-diciembre 2024

Difusion para consulta del acervo | Enero-diciembre 2024

digitalizado

Evidencia:

-Manual de digitalizacion
-Evidencia de acervo digitalizado
-Difusién del acervo digitalizado

Recursos: Infraestructura tecnoldgica (para la digitalizacidon del material,
conservacion de la reproducciéon digital y difusidn para consulta), recurso
humano-operativo (actividades a realizar dentro de la propia Coordinacion del
Archivo General), Recurso econdmico (para equipamiento, pago de recurso
humano, gastos de restauracion) mismo que se presupuestara conforme el
avance del proyecto.

Proyecto 3. Continuidad al proyecto de certificacién del Proceso Archivistico
dentro del Sistema Integral para la Gestidn de los Procesos Institucionales.
Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General, Archivos de Tramite,

Archivo de Concentracion. Archivo Historico, Unidad de Gestion de Calidad.

Objetivo: La documentacion y certificacion de los procesos de la gestion
documental de los cuales se busca su estandarizacién y con ello la

homogenizacién a la normativa.

Justificacién: Es necesario que a nivel institucional se documenten vy
estandaricen los procesos, procedimientos y formatos que integran la gestién
documental, con la finalidad de que se homogenicen las actividades para la
conservacion, administracion y preservacion de los archivos en ese sentido, la
certificacion nos permitird tener una mejor eficiencia y mejora de nuestros

procesos.
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Inicio: Revision y actualizacion de los procedimientos que integran el Proceso
de Gestion Documental y de Archivo, a fin de que los mismos abarquen las
actividades necesarias para su desarrollo, asi como su socializacion e
implementacion, conocimiento e implementacion en las areas operativas del
Sistema Institucional de Archivos tanto en la administracion central como en los

campus y colegio de nivel medio superior.

Fin: Participacion del proceso de certificacion del Proceso de Gestidon
Documental y de Archivo y en su caso la respectiva certificacion con alcance a

administracion central, campus y colegio de nivel medio superior.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucidén

Revisiony en su caso actualizacion de | Febrero-marzo 2024
los procesos de gestion documental

y de archivo.

Participacion auditoria extemporanea | Mayo 2024

Socializacién e implementacion del | Marzo-octubre 2024
Proceso de Gestion Documental y de
Archivos (acciones de difusion,

capacitacion e implementacion).

Evidencia:

-Evidencia de participacion de auditoria extemporanea (minuta de trabajo y/u

observaciones de la UGC en informe de resultados)

-Evidencia de actualizacion, solicitudes de actualizacion de los procesos de

gestion documental y de archivo y publicacion en el portal del SIGPI.
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-Evidencia de socializaciéon e implementacion del Proceso de Gestion

Documental (acciones de difusion, capacitacion e implementacion).

-Informe de auditoria extemporanea y decision de incluirse o no la certificacion

institucional.

Recursos: Recurso humano-operativo (Interaccion de las unidades operativas
del Sistema Institucional de Archivos e interaccion con la Unidad de Gestion de
Calidad).

Proyecto 4. Gestidn de documentos de archivo electrénicos en las areas
operativas del Sistema Institucional de Archivos.

Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General, Direccién de Servicios y

Tecnologias de la Informacion (DSTI).

Objetivo: El uso adecuado de las herramientas de la informacién y tecnologias
que garantice el ciclo vital del documento, respetando en todo momento los
principios de procedencia y orden original, asi como la identificacion de los
metadatos que garanticen la originalidad de los documentos, ademas de
establecer las medidas necesarias que garanticen la generacion,

administracion, uso, control y migracion de los formatos electronicos.

Justificaciéon: Con la politica de digitalizacion que toma el Plan de Desarrollo
Institucional 2021-2030 (Universidad Digital), por la que se busca la
digitalizacién de tramites y servicios, archivos y expedientes institucionales, asi
como la automatizacidon de procesos y procedimientos, y tomando en
consideracion establecido en el “capitulo IX De los Documentos de Archivo
Electronicos” de la Ley General de Archivos y suhomologo de la Ley de Archivos
del Estado de Guanajuato, es necesario que se establezcan las medidas
necesarias que garanticen una adecuada gestion de los documentos
electréonicos generados por las dependencias administrativas y entidades

académico-administrativas y dar cumplimiento a la normativa de archivos, por
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ello la importancia que se busque a largo plazo las medidas necesarias para la

gestion de los archivos electronicos.

Inicio: Identificar a nivel institucional la producciéon de expedientes electronicos,

y sus medios de produccion, organizacion y almacenamiento.

Fin: Generar criterios que permitan la produccion, administracién, uso, control y

migracion de los formatos electronicos, asi como la implementacién de

sistemas automatizados que permitan el adecuado desarrollo de los procesos

que integran la gestion documental.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades

Tiempo de ejecucion

Identificar entre las areas
productoras de la documentacién, la
y de
de documentos de

archivo electronicos, a través de un

produccion herramientas

produccion

diagnostico y entrevistas con las

areas

Marzo-abril 2024

Reuniones con Archivo General de la
Nacioén, Congreso del Estado u otras
entidades que se tenga conocimiento
cuentan con avance en la gestion de
documentos electronicos y el uso de
herramientas de tecnologia de la

informacion

Abril-junio 2024

Direccion de
de

Informacion a fin de establecer las

Reuniones con el

Servicios 'y Tecnologias la

Julio-diciembre 2024
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rutas criticas para los procesos de
gestién documental en los

documentos electronicos.

Evidencia:
-Diagndsticos de documentos electronicos y almacenamiento
-Capturas de pantalla o minutas de reuniones con entes externos

-Capturas de pantalla o minutas de reuniones con la Direccion de Servicios y

Tecnologias de la Informacion.

Recursos: Recurso humano-operativos (Gestion reuniones con externos y DSTI,
asi como la solicitud de llenado de diagnostico).

Proyecto 5. Proyecto para la gestion de riesgos de archivos de la Universidad
de Guanajuato.

Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General, Archivo de

Concentracion, Archivo Historico, Area de restauracion.

Objetivo: Reconocer los posibles riesgos de los que pueden ser objeto los
archivos a nivel institucional y realizar un manual general para la administracion
de estos riesgos de archivos, asi como capacitar al personal que maneja
archivos para el adecuado cuidado y conservacién de estos y controlar los

posibles riesgos.

Justificacién: La normativa en materia de archivos nos senala que el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico debera prever un apartado para la
administracion de riesgos de los archivos, sin embargo, es necesario tomar en

consideracion que la Universidad es una entidad diversa conforme a sus
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dependencias administrativas y entidades académico-administrativas, por lo

que es necesario establecer criterios o bases generales para que cada una

pueda identificar los riesgos a los que se exponen sus archivos y como pueden

prevenirlos.

Inicio: Identificar los riesgos generales a los que se exponen los archivos, buscar

informacion y demas referencias sobre la administracion de riesgos.

Fin: Realizar un manual general para que las dependencias administrativas y

entidades académico-administrativas puedan gestionar los riesgos a los que se

encuentran los archivos.

Actividades y tiempos de ejecucion:

Actividades

Tiempo de ejecucion

Buscar referencias sobre
administracion de riesgos de archivos

y analizarlos

Enero-marzo 2024

Trabajar con el taller de conservacion
de

General, para identificar los riesgos a

la Coordinacion del Archivo

los que se presentan los archivos.

Abril-junio 2024

Trabajar en conjunto con el taller de
de

concentracion y archivo histérico en

restauracion, archivo
la elaboracion de un manual de
gestion de riesgos con asesoria de

instituciones externas.

Julio-diciembre 2024

Capacitacion en gestion de riesgos
para los servidores publicos que

manejan archivos de la Universidad

Septiembre-octubre 2024
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de Guanajuato.

Evidencia:

-Manual general de gestidon de riesgos de archivos para la Universidad de

Guanajuato

Recursos: Recurso humano-operativo (Trabajo interno en la Coordinacion del

Archivo General y apoyo con externos)

Programa de capacitacion

La coordinacion del archivo general en seguimiento a la normativa de archivos

y con la finalidad de capacitar a sus servidores publicos a creado un programa

de capacitacion de acuerdo con las siguientes fechas:

administracion central,
campus y colegio del nivel
medio  superior que
apoyaran en la realizacion
de las fichas técnicas de

valoracion documental

Tema de capacitacion Dirigido a Fechas
Valoracion documental Personas servidoras | Febrero-abril de 2024
publicas de la

de

Documental y de Archivo

Proceso Gestion

servidoras
de la

central,

Personas
publicas
administracion
campus y colegio de nivel

medio superior que tienen

Agosto-septiembre de

2024
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relacion

documentos de archivo.

manejan

Estas capacitaciones se han gestionado tomando en consideracion los

proyectos desarrollados dentro del presente programa. Adicionalmente, la

Coordinacion del Archivo General realizé un diagndstico archivistico entre

servidores y servidoras publicas de la Universidad, tanto a nivel administracion

central como a nivel campus y Colegio de Nivel Medio Superior a efecto de

validar la necesidad de capacitacion en temas archivisticos (anexo 1). Tomando

en consideracion los resultados de este diagndstico se propone el siguiente

programa de capacitaciones archivisticas las cuales se desarrollaran de manera

virtual.

Tema

Fechas

Normativa en materia de archivos

28 de febrero de 2024

Instrumentos de control y consulta

archivistica

18 de marzo de 2024

Sistema Institucional de Archivos

29 de mayo de 2024

Programa Anual de Desarrollo

Archivistico

19 de junio de 2024

Obligaciones de Transparencia en

materia de archivos

25 de julio de 2024

Administracion de riesgos en materia

de archivos

31 de octubre de 2024

Medidas de

conservacion en materia de archivos

preventivas

7 de noviembre de 2024

Gestion documental electroénica

28 de noviembre de 2024
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Ademas de las capacitaciones impartidas por el personal de la Coordinacion

del Archivo General, se gestionaran charlas archivisticas impartidas por

diversas entidades con las que se tiene vinculacion proponiendo el siguiente

calendario:

Tema de la Charla

Entidad de imparte

Fecha tentativa

Sistema Institucional de

Archivos

Mtra. Cecilia Elizabeth
Nila (Archivo
General del Estado)

Garcia

13 de marzo 2024

La

gestion

importancia de la
documental
para garantizar el
derecho al acceso a la

informacion publica

Lic. Paola Lopez Solis
(IACIP).

14 de mayo 2024

Valoracion documental

Mtro.
Gutiérrez (Presidente de
la RENAIES).

Luis Roman

15 de agosto 2024

Gestion de riesgos de

los archivos

Restauradora Carolusa
Gonzalez Tirado (INAH)

16 de octubre 2024

No omitiendo en mencionar que con independencia de la programacion

planteada se atenderan solicitudes de asesoria y/o capacitaciones realizadas

por los servidores publicos de nuestra alma mater, con el fin de atender dudas

e inquietudes que puedan tener en materia archivistica a fin de orientarlos a

realizar una eficiente gestidon documental y fomentar la cultura archivistica.

Transferencias primarias.
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Es importante mencionar que como una actividad que lleva a cabo el archivo
de concentracion son las transferencias primarias, se sigue un calendario que
se ha venido senalando en los PADA de anos anteriores, por lo que se en el
presente se retoma a fin de realizar una actualizacion al calendario, teniéndose
dos periodos para llevar a cabo las transferencias primarias en los siguientes
periodos: mayo-junio y octubre-noviembre, sefalando este periodo para que

las transferencias se realicen de la forma mas adecuada posible.

7. 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

electronica o en las reuniones de éste.

Primer Informe Segundo Informe | Tercer Informe

Informe Anual Diciembre 2023
Informe Abril 2023 Agosto 2023 Incluido en el
Cuatrimestral informe final

8.- Administracion de riesgos.

Los archivos y las personas servidoras publicas que trabajan con archivos

se encuentran expuestos a diversos riesgos, los primeros a una pérdida, robo,
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oincluso danos materiales, mientras que los segundos pueden presentar danos
a la salud, 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 de quienes tienen contacto con
ellos, en el presente PADA 2024 se propone llevar a cabo un proyecto de
gestion de riesgos de archivos, que tiene como fin realizar un manual que
establezca las bases y sugerencias para las unidades administrativas que
cuentan con archivos, a fin de orientar la gestion de los riesgos. Del mismo
modo se propone realizar una capacitacion para nuestras personas servidoras

publicas en el tema.

25|Pagina



“LA VERDAD OS HARA LIBRES"

' Coordinacion del
Archivo General

Dr. Miguel Angel Guzman Lopez Lcda. Gabrjela Rico Garcia
Coordinador del Archivo General Promotora dél/'Sistema Institucional

De la Universidad de Guanajuato de Archivos.

Guanajuato, Gto. a enero de 2024
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