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INTRODUCCION

La Universidad de Guanajuato es un organismo publico auténomo, 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 informacion 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 organizacidn y conservacion,
administracion y preservacion homogeénea 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 (CAQG),
presenta para su aprobacion el Programa Anual de Desarrollo Archivistico para
el ejercicio 2025 (PADA 2025), cuyo objetivo es garantizar el cabal cumplimiento

de las obligaciones en materia de archivo senaladas en los articulos 11, y 23 a
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26 de la Ley General de Archivosy 13, 25y 26 de la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato a través del planteamiento y difusion de proyectos, acciones,
tiempos de realizacion e instrumentos de trabajo con el fin de homologar los

criterios para la administracion documental en los archivos institucionales.

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 transformacion 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 informacion 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 gestion documental se suman a traves de
estrategias para la administracion 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
informacion, que permitan automatizar procesos, tramites y servicios y que dan

origen a la produccion de expedientes electrénicos.
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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
presente y vida a lo largo del tiempo de nuestra institucion y que, por ende,

cobran relevancia historica.

Proyecto de desarrollo para la Universidad de Guanajuato 2023-2027

Con elinicio de la administracion de la Dra. Claudia Susana Gémez Lopez como
Rectora General de la Universidad de Guanajuato, en el mes de septiembre de
2024, su proyecto de desarrollo se convierte también en un referente
fundamental para el impulso de la gestion archivistica de nuestra alma mater,
principalmente en el punto 333 Mejora de la gestion universitaria y de los

servicios, el cual contempla tres importantes ambitos que accion:

1.- Mejora y calidad de los servicios y sistemas informativos, en el cual la
gestion de los documentos de archivo se involucra coadyuvando a la
generacion de un ecosistema unico de portales y plataformas electronicas
mediante el cual sea posible simplificar, digitalizar y automatizar los

procedimientos archivisticos como parte de la red IntraUG.

2.- Programa ambiental, que orientara las acciones encaminadas al
aprovechamiento y disposicion ecologica de los soportes fisicos de
archivamiento, tales como el papel, las cintas magnetofonicas, los chips y
otros medios electrénicos, mediante los procesos de baja documental con

enfasis en el reciclado y re uso de dichos materiales.

3.- Sequridad de la informacion, en cuanto a que la informacion

institucional es tiene soporte sujeto siempre al ordenamiento archivistico,
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es importante para la gestion archivistica el promover las buenas practicas
en términos de cuidado en el manejo de la misma, y en la concientizacion
respecto a valor de la informacion que al interior de las areas se maneja

cotidianamente.

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 condicion no obsta para que se sujeten a las
obligaciones que establecen normativas generales, estatales y municipales y

que le corresponden como institucion publica.

La organizacion de sus archivos es una de las obligaciones que reconoce tanto
la constitucion como las hormas en materia de 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 historica 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.
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-Ley General 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 Guanajuato.

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.
"Material de apoyo.

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

Nacion (abril 2022)

1

https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo normativo 03 2022 compressed.pdf
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https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/715617/Acuerdo_normativo_03_2022_compressed.pdf

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

Archivo General de la Nacior?

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

2030°

-Lineamientos para la preservacion de acervos documentales, Mexico,
COTENNDOC, 20244

2.- Marco de referencia

Es importante destacar la relevancia de la transparencia, el acceso a la
informacion publica y la rendicién de cuentas como pieza fundamental 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 optimas
que permita proporcionar a la ciudadania la informacion de manera clara y

oportuna.

La 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 organizacion, conservacion, administracion y conservacion de

los archivos.

En estas normas se reconoce que seran el Consejo Nacional de Archivos y el
Consejo Estatal de Archivos, los encargados de emitir los criterios en la materia.

Con respecto al primero, durante el ano 2024 genero diferentes herramientas

2

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

3 https://www.ugto.mx/planeacion/images/pdf/universidad-de-guanajuato-pladi-2021-2030.pdf

4 chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.ilce.edu.mx/docs/cotenndoc/EDITORIAL_COTE
NNDOC.pdf
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técnicas que orientan de manera significativa la labor archivistica y que en la
actualidad estan siendo analizados por la Coordinacion del Archivo General.s
Respecto a la segunda instancia, el 21 de marzo de 2024 quedoé formalmente
instalado el Consejo del Estado de Guanajuato en Materia de Archivos, cuyos
trabajos han comenzado a desarrollarse de manera muy entusiasta por los
sujetos obligados, pero todavia no ha generado alguna herramienta o
lineamiento que coadyuven a la organizacién, conservacion, administracion y

conservacion de los archivos (seguramente esto se concretara en 2025).

En este sentido, la Ley General de Archivos, 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, establecen como obligacion la emision 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,
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 organizacién y capacitacion de gestidon documental y
administracion de archivos, asi como el uso y manejo de los mecanismos de

conservacion electronica.

3.- Justificacion

> Gobierno de México. Resoluciones, acuerdos y documentos emitidos por el Consejo Nacional de Archivos
(CONARCH), [en linea], disponible en: https://www.gob.mx/agn/documentos/resoluciones-acuerdos-y-
documentos-emitidos-por-el-conarch, (consultado el 17 de enero de 2025).
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El Programa Anual de Desarrollo Archivistico, como herramienta dinamica de
planeacién 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,
b) gestion 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 ¢) transparencia y rendicion de cuentas con la

finalidad de rendir cuentas claras a los drganos competentes.

Es asi como los archivos forman parte importante para el cumplimiento de este
programa, pues son los que sustentan las actividades realizadas en atencion 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

integracion de expedientes fisicos o electronicos.

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 2025 en

seguimiento de la norma de archivos.

4.- Objetivos.

OBJETIVO GENERAL:
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El objetivo general del PADA 2025, 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 gestiéon documental.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

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

de la actualizacion de los instrumentos de control.

2. Fomento de la cultura archivistica entre la comunidad universitaria y la
sociedad en general buscando una difusion dindmica, comprensible y clara en

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

3. La preservacion del acervo historico de la Universidad de Guanajuato a traveés
de la digitalizacion de éste, evitando con ello la manipulacion constante que

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

4. La documentacion y certificacion de los procesos de la gestion 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 informacion 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.

1M|Pagina




El presente Programa deberad 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.- 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 organizacion de fondos documentales, elaboracion de
los instrumentos de consulta, las transferencias primarias, la conservacion y la

vinculacion con otros entes en materia de archivos.
Los proyectos que integran el PADA 2025 se enuncian a continuacion.

Proyecto 1. Continuidad de la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental.

Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General, reas productoras de la

documentacion, archivo de concentracion, Grupo Interdisciplinario de Archivos.

Objetivo: Actualizar los Instrumentos de Control Archivistico (Cuadro General
de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental), mediante
la revision y actualizacion de las fichas de valoracidon archivistica, con la
finalidad de que reflejen de la mejor manera posible las funciones y actividades

comunes y sustantivas de la institucion.
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Justificacion: 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 (ICA’s) y de consulta (los inventarios
documentales), los cuales deben mantenerse actualizados y disponibles. En
este sentido se continuara la labor iniciada durante 2024 en conjunto con las
diferentes areas de la administracion central, para generar la propuesta de
actualizacion y someterla a consideracion del Grupo Interdisciplinario de

Archivos.

Inicio: Revisidon y andlisis de las propuestas de actualizacion recibidas por las
diferentes areas universitarias durante las sesiones de trabajo realizadas en
2024 para actualizar las fichas de valoracion documental, y con ello, los

Instrumentos de Control Archivistico.

Fin: Actualizacion de las fichas de valoracion y de los Instrumentos de Control

Archivistico.

Actividades y tiempos de ejecucion:

Actividades Tiempos de ejecucion

Revision y analisis, por parte del | Febrero-marzo 2025
equipo de la CAG, de las propuestas
de actualizacion de las fichas de
valoracion y de los ICA's recibidos por
las areas productoras de

documentacion.

Reuniones con las areas que han | Marzo-abril 2025
propuesto actualizaciones y sobre las

que haya dudas.

Generacion de la propuesta de | Marzo-abril 2025.

actualizacion.
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Presentacion de la propuesta de | Mayo 2025.

actualizacion al GIAUG.

Evidencia:
- Minuta de la sesion de revision y evidencia fotografica.
- Minutas de las sesiones con las areas productoras.

- Documento con la propuesta para presentarse al GIAUG (incluye las fichas de

valoracion y los ICA’s actualizados),

- Acta de la sesion del GIAUG en la que se presenta la propuesta y, de ser el

caso, se aprueba por el GIAUG.

Recursos: Recursos humanos adscritos a la CAG y a las areas productoras de la

documentacion participantes en el proyecto.

Proyecto 2. Proyecto de digitalizacion del archivo historico de la Universidad
de Guanajuato.

Areas intervinientes: Coordinacion del Archivo General (CAG): Promotoria del
Sistema Institucional de Archivos, Archivo Historico de la Universidad de
Guanajuato, Area de conservacion y restauracion, Area de sistemas de

informacion.

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 traves del cual se busca generar, entre otros productos, un manual
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de digitalizacién que permita establecer los criterios y bases que orienten el

trabajo de reproduccion digital del acervo histoérico.

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 XVIII de los anos

1603, 1633, 1708, 1709, 1715 y 1718.

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

consulta y difusion.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucion

Identificar el acervo historico para | Enero 2025

digitalizar

Revision del Manual de Digitalizacion | Enero 2025

Digitalizacion del acervo histoérico Enero-octubre de 2025

Difundir el acervo digitalizado para su | Marzo-diciembre 2025

consulta al publico.

Evidencia:
-Evidencia de acervo digitalizado
-Difusién del acervo digitalizado

Recursos: Infraestructura tecnoldgica (para la digitalizacion del material,
conservacion de la reproduccion digital y difusion 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 restauracién), mismo que se presupuestara conforme al

avance del proyecto.
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Proyecto 3. Continuidad al proyecto de certificacion del Proceso de Gestion
Documental y de Archivo (GDA-PRO), dentro del Sistema Integral para la
Gestion 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 certificacion de los procedimientos documentados de la gestion
documental, que, en conjunto con la Unidad de Gestion de la Calidad, se

determine que tengan el grado de desarrollo para lograr este cometido.

Justificacion: Es necesario que a nivel institucional se documenten vy
estandaricen los procesos, procedimientos y formatos que integran la gestion
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 permitira tener una mejor eficiencia y mejora de nuestros

procesos.

Inicio: Analisis de los procedimientos que integran el Proceso de Gestion
Documental y de Archivo (GDA-PRO), y determinar cuales son susceptibles de

ser certificados. Participan CAG y UGC.

Fin: Realizacion de la auditoria extemporanea en pos de la certificacion de los
procedimientos que integran el Proceso de Gestion Documental y de Archivo

(GDA-PRO), previamente seleccionados.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucion

Reunion de trabajo con la Unidad de | Enero de 2025

Gestion de la Calidad para analizar los

procedimientos que integran el
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Proceso de Gestion Documental y de
Archivo (GDA-PRO), y determinar
cuales son susceptibles de ser

certificados.

Fortalecimiento en el SIGPI de los

procedimientos seleccionados.

Febrero-mayo de 2025.

Gestionar la realizacion de una
auditoria extemporanea a la Unidad
de Gestion de la Calidad con la
finalidad de establecer si los
procedimientos auditados estan

listos para su certificacion.

Mayo de 2025

Realizacion de la auditoria

extemporanea.

Agosto de 2025

Evidencia:

- Minuta de la sesion.

- Comunicaciones con la UGC que den cuenta de las revisiones y

actualizaciones de los procedimientos.

- Oficios de solicitud y de respuesta.

- 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).
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Proyecto 4. Seguimiento al desarrollo de una plataforma para gestion
electronica de los inventarios documentales, y su implementacion.

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

Tecnologias de la Informacion (DSTI).

Objetivo: Contar con una herramienta de gestion electréonica que permita la
generacion y el reporte de los inventarios documentales de las areas
productoras, y que a su vez se constituya como el primer paso para el desarrollo

de una plataforma de gestion documental integral.

Justificacion: En congruencia con la politica de digitalizacion que toma el Plan
de Desarrollo Institucional 2021-2030 (Universidad Digital), asi como el Proyecto
de desarrollo para la Universidad de Guanajuato 2023-2027 (Digitalizacion
institucional, Mejora y calidad de los servicios informaticos), se busca la
digitalizacion de tramites y servicios, archivos y expedientes institucionales, asi

como la automatizacion de procesos y procedimientos.

Inicio: Reunion de trabajo con personal de la DSTI para revision de la version

final de la plataforma.
Fin: Implementacion de la plataforma.

Actividades y tiempo de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucion

Reunion de trabajo con personal de la | Enero-febrero 2025
DSTI para revision de la version final

de la plataforma.

Presentacion de la plataforma al | Febrero 2025

Secretario General de la UG.
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Realizacion de laboratorios de | Febrero-marzo de 2025
usabilidad.

Campana de difusion y capacitacion a | Marzo 2025

usuarios finales.

Implementacion. Abril 2025

Evidencia:

-Minuta de la reunion.

-Evidencia fotografica.

-Reporte, presentacion, videos y materiales del focus group.
-Capturas de pantalla de las sesiones de capacitacion en linea.
-Entrega de inventarios a través de la plataforma.

Recursos: Recurso humano-operativos CAG-DSTI-Areas involucradas en

pilotaje e implementacion.
Recursos tecnologicos, plataforma desarrollada por DSTI.

Proyecto 5. Propuesta y andlisis de los Lineamientos para la gestion de riesgos
en acervos documentales de la Universidad de Guanajuato, ante las instancias
universitarias competentes para su aprobacion.

Areas intervinientes: Coordinacién del Archivo General, Grupo Interdisciplinario

de Archivos, y las autoridades colegiadas competentes.

Objetivo: Poner a consideracion del Grupo Interdisciplinario de Archivos la
propuesta de Lineamientos para la gestion de riesgos en acervos documentales
de la Universidad de Guanajuato, para su aprobacion, por éste y por las

autoridades que resulten competentes para el caso.
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Justificacion: EL Articulo 60 de la Ley General de Archivos, asi como el mismo
de la Ley de Archivos para el Estado de Guanajuato, senalan que los sujetos
obligados deberan adoptar las medidas y procedimientos que garanticen la
conservacion de la informacion, independientemente del soporte documental

en que se encuentre.

En ese tenor, como producto del proyecto 5 del PADA 2024 se ha generado la
propuesta de los Lineamientos para la gestion de riesgos en acervos
documentales de la Universidad de Guanajuato, con la finalidad de orientar a las
areas productoras de los documentos para que tomen medidas de prevencion
de los riesgos a los cuales los acervos documentales son susceptibles de

exponerse, y contribuyan a la preservacion del patrimonio documental.

Por esta razén es necesaria la aprobacion institucional de estos lineamientos,
de manera que se apliquen en todas la unidades académicas e instancias
administrativas de la Universidad de Guanajuato. Esto no solo garantizara la
conservacion de la informacion, sino que también fomentara una cultura de

gestion de riesgos en todos los niveles de la institucion.

Inicio: Presentacion de los Lineamientos al Grupo Interdisciplinario de Archivos

para su analisis y, en su caso, aprobacion.

Fin: Aprobacion y publicacion de los Lineamientos por las autoridades

competentes, para su aplicacion en la Universidad de Guanajuato.

Actividades y tiempos de ejecucion:

Actividades Tiempo de ejecucion

Presentacion de los Lineamientos al | Marzo de 2025
Grupo Interdisciplinario de Archivos

para su aprobacion.

Remision a las instancias | Abril 2025
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universitarias competentes que
deban realizar la aprobacién de los
Lineamientos para su aplicacion en

toda la institucion.

Seguimiento a los procedimientos | Mayo-agosto 2025
marcados por las instancias
universitarias competentes para la

aprobacion de los Lineamientos.

Aprobacion y publicacion de los | Septiembre 2025
Lineamientos por las autoridades
competentes, para su aplicacion en la

Universidad de Guanajuato.

Evidencia:
-Acta de sesion del GIAUG.
-Oficios y otras comunicaciones de seguimiento de las actividades senaladas.

-Acuerdos publicados de las instancias competentes que aprueban los

Lineamientos.
-Lineamientos publicados.

Recursos: Recurso humano-operativo (Interaccion de las instancias

competentes en el proceso de analisis y aprobacion de los lineamientos).
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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 propone un programa
de capacitacion, cuya tematica se ha seleccionado a partir de las necesidades
de conocimiento que se detectaron durante el acercamiento que se tuvo a las
diferentes areas productoras de archivo, a partir de las capacitaciones y
asesorias desarrolladas durante 2024. En estas ocasiones se reconocio la
necesidad de fortalecer el conocimiento sobre temas basicos, indispensables
para el entendimiento de la teoria y la metodologia de la gestion documental y

de archivo.

Esta necesidad se ve reforzada por el hecho de la rotacion de personal que se
da de manera constante en nuestra institucion y que a finales de 2024 y
principios de 2025 se acentua con el cambio de autoridades y equipos de

trabajo al interior de los Campus y del Colegio del Nivel Medio Superior.

Las tematicas sobre las cuales se estara incidiendo durante 2025 son las

siguientes:

Tematica Fecha

Normatividad vigente en materia de | 13 de febrero, 22 de agosto, y 14 de

archivos. noviembre de 2025.

Conformacion de expediente en |14 de marzo, 16 de junio y 19 de

archivo de tramite. septiembre.

Instrumentos de control archivistico | 3 marzo, 2 junio, 10 septiembre, 24 de
(CGCA y CADIDO). noviembre.

Llenado de inventario documental. | 7 de marzo, 6 de junio, 5 de septiembre,

28 de noviembre 2025.
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No se omite 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 gestion documental y fomentar la cultura archivistica.

Capacitacion con atencion especial a archivos electronicos y digitales.

Adicionalmente, como resultado del diagnéstico realizado a partir de los
inventarios documentales reportados en 2024, se ha detectado que la mayoria
de las areas de nuestra universidad manejan en una gran medida expedientes
electronicos. En consecuencia, se dara especial atencion a la gestidon
documental de archivos electronicos y digitales a través de capacitaciones.
Estas actividades formativas estaran disefadas para orientar a los servidores
publicos sobre las mejores practicas en la gestion de documentos electrénicos,
garantizando asi una eficiente administracion y conservacion de los archivos en

este formato.

A continuacion se presentan las fechas en las que se realizaran las

capacitaciones con esta tematica:

Tematica Fecha

La gestion documental en los documentos | 28 de febrero, 30 de mayo,
electronicos y digitales. Conceptos basicos y | 29 de agosto, y 31 de

recomendaciones de uso. octubre.

No se omite 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 gestion documental y fomentar la cultura archivistica.
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Transferencias primarias.

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, senalando 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 afo 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 electrénica o en las

reuniones de éste.

Primer Informe

Segundo Informe

Tercer Informe

Informe Anual

Diciembre 2025

Informe
Cuatrimestral

Abril 2025

Agosto 2025

Incluido en el
informe final
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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, o
incluso 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 documentos, tanto en
archivo de tramite como en archivo de concentracion y de quienes tienen
contacto con ellos, a partir de la iniciativa generada en el PADA 2024, se
generaron los Lineamientos para la gestion de riesgos en acervos documentales
de la Universidad de Guanajuato, mismos que seran dados a conocer a las
personas servidoras publicas de las areas productoras de documentacion, a

través del proyecto 5 del PADA 2025, tal como se constata paginas arriba.
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9.- Tabla de identificacion de riesgos y matriz

de control de riesgos del PADA 2025.

Tabla de identificacion de riesgos

Proyectos

Proyecto 1. Continuidad de la actualizacién
del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion

Documental.

Proyecto 2. Proyecto de digitalizacion del
archivo histérico de la Universidad de

Guanajuato.

Proyecto 3. Continuidad al proyecto de
certificacion del Proceso de Gestion
Documental y de Archivo (GDA-PRO), dentro
del Sistema Integral para la Gestion de los

Procesos Institucionales.

Identificacion de riesgos

Retraso en obtener la informacion
debido a la dificultad en empatar
las agendas con las areas

productoras de la documentacion.

Falta de tiempo y personal que

realice las actividades.

Retraso en la actividad debido a
que se descomponga el escaner

(Accion darle mantenimiento).

Retraso en el proceso de
estabilizacion de los acervos a

digitalizar.

Poco alcance debido al
desconocimiento del proceso
GDA- PRO y de sus
procedimientos por parte de las

diferentes areas productoras de
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documentos. (Accion:

capacitaciones).

e Mal funcionamiento de la

plataforma en su fase de pilotaje.
Proyecto 4. Seguimiento al desarrollo de una

plataforma para gestion electronica de los ¢ Implementacion: Dilacion en la

inventarios documentales, y su entrega de los inventarios

implementacion. documentales debido al arco de

aprendizaje que implica su

manejo por parte de los usuarios.

Proyecto 5. Propuesta y analisis de los

Lineamientos para la gestion de riesgos en
e Retraso en la aprobacion de los
acervos documentales de la Universidad de . _
lineamientos.

Guanajuato, ante las instancias universitarias

competentes para su aprobacion.

Matriz de control de riesgos®

Proyectos Identificacion Probabilidad Impacto Nivel de Tratamiento Medio de

de riesgos Valor | Categoria | Valor | Categoria | riesgo (Valor) control
Proyecto 1. Retraso en 6 Probable 6 Moderado | 36 Asumir - Reagendar
Continuidad obtener la las sesiones
dela informacién con las areas
actualizacidn debido ala ala
del Cuadro dificultad en brevedad.
General de empatar las
Clasificacion agendas con - Sesionar
Archivistica y las dreas virtualmente
Catélogo de productoras
Disposicion dela
Documental. documentacié

n.

6 Propuesta basada en la presentada en el PADA 2024 de la CONUEE, con excepcidn de los valores de
probabilidad de ocurrencia y de impacto del riesgo, que se tomaron de los empleados por la Unidad de

Gestion de la Calidad de la Universidad de Guanajuato. chrome-
extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https://www.conuee.gob.mx/transparencia/archivo/PADA _
2024_CONUEE.pdf

27|Pagina




Falta de Probable Moderado | 48 Asumir - Establecer
tiempoy comunicacién
personal que con los
realice las titulares del
actividades en drea para la
las areas designacién
productoras de enlaces de
de archivo.
documentacié
n. - Dar
seguimiento
constante a
las areas para
la entrega de
informacion.
Proyecto 2. Retraso en la Probable Moderado | 12 Asumir Gestionar
Proyecto de actividad mente no oportunamen
digitalizacion debido a que suceda te el
del archivo se mantenimien
histérico de la | descomponga to al equipo.
Universidad el escaner.
de
Guanajuato.
Proyecto 3. Poco alcance Probable Moderado | 36 Reducir Ofrecer
Continuidad debido al capacitacione
al proyecto desconocimie s presenciales
de nto del y virtuales
certificacion proceso PRO- (programada
del Proceso GDAy de sus sy a solicitud
de Gestion procedimient de las dreas).
Documentaly | os por parte
de Archivo de las
(GDA-PRO), diferentes
dentro del areas
Sistema productoras
Integral para de
la Gestion de documentos.
los Procesos
Institucionale
S.
Proyecto 4. Dilacidn en la Probable Moderad 36 Reducir Solicitar,
Seguimiento entrega de los o dado el caso,
al desarrollo inventarios los
de una documentales inventarios
plataforma debido al arco también en la
para gestion de modalidad
electrénica de | aprendizaje actual para
los que implica el que se
inventarios manejo de la reciban a
documentales | plataforma tiempo.
,ysu por parte de
implementaci | los usuarios.
on.
Proyecto 5. eRetraso en la Probable Moderad 36 Reducir Darle un
Propuesta y aprobacion de o seguimiento
andlisis de los | los puntual al
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Lineamientos | lineamientos. calendario de
para la sesiones de
gestion de las instancias
riesgos en competentes
acervos para la
documentales aprobacion
de la de los
Universidad Lineamientos
de a nivel
Guanajuato, institucional.
ante las

instancias

universitarias

competentes

para su

aprobacion.

Probalemente 2 Es muy raro que el riesgo se materialice Muy 5 Elimpacto de la} materializacion del riesgo representa

consecuencias irrelevantes.
no suceda bajo

Poco probable 4 El riesgo se materializa por lo menos una vez en el ano Bajo 4 Elimpacto d_e”vac_jo de la materializacion del riesgo tiene
consecuencias bajas
Elimpacto derivado de la materializacion del riesgo tiene

Probable 6 Elriesgo se materializa por lo menos una vez cada 6 meses Moderado 6 P 9
consecuencias controlables.
Probabilidad . - Elimpacto derivado de la materializacion del riesgo tiene
8 El riesgo se materializa por lo menos una vez cada 3 meses. Alto 8 .
alta consecuencias relevantes.
Seguramente o Critico 0 Elimpacto derivado de la materializacién del riesgo tiene
suceda 10 El riesgo se materializa por lo menos una vez al mes consecuencias graves

“LA VERDAD OS HARA LIBRES"

Coordinacion del
Archivo General

Dr. Miguel Ang Lcda. Jazmin Sarahi Gamez Arias

L Guzman Loépez

Coordinador del Archivo General Promotora del Sistema Institucional de

De la Universidad de Guanajuato Archivos.

Guanajuato, Gto. a 27 de enero de 2025
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