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Presentacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos obligados
que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa anual y
publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente». Asimismo, el articulo 24 menciona los elementos que contendra el programa
anual, y el articulo 25 de ese mismo ordenamiento, nos indica que «el programa anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos econémicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; asi como los programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion
y procedimientos para la generacion, administracién, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos».

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccién Ill, de la Ley General de Archivos
y articulos 25, 26 y 29, fraccién lll de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta area
coordinadora de archivos de la Secretaria de Cultura presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 en adelante «PADA 2025», instrumento mediante el cual se establecen las
actividades y procedimientos archivisticos susceptibles de realizarse durante esta anualidad 2025,
coordinando la organizacién del archivo institucional, el funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos y contribuyendo a la actualizacién normativa de este sujeto obligado, asi como a la
formacién del personal servidor pUblico en la materia.

El PADA 2025 es de observancia general y obligatoria para la persona titular, area Coordinadora de
Archivos, las personas titulares de cada una de las UAP de la informacién, asi como los responsables
de las Unidades de Correspondencia, de Archivos de Tramite y Concentracion, de la Secretaria de
Cultura.
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Glosario

CADIDO: Catélogo de Disposicion Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
AGE: Archivo General del Estado.

GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras de la Secretaria de Cultura
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I. Elementos del PADA
1. Marco de referencia

Una eficiente gestién documental, asi como la organizacién de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz, responsable y transparente para
proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la memoria individual y colectiva para
comprender el pasado, documentar el presente y para preparar el futuro, principios que se
encuentran enmarcados en la normativa vigente.

De acuerdo con la Declaracién Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria; conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de
generacion en generacién. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para
preservar su valor y significado, y son fuentes fiables de informacion que garantizan la seguridad y
la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucién y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El libre
acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la democracia,
protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

Asi pues, la presente administracién de este sujeto obligado esta orientada a generar las condiciones

adecuadas que permitan impulsar las grandes transformaciones que requiere el estado, por lo que

en cumplimiento a la normatividad estatal, federal e internacional en materia archivistica, la

Secretaria de Cultura tiene la obligacién de conservar los documentos de archivo como registro

material que da testimonio a las actividades realizadas por las personas servidoras publicas que lo/la

integran en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, considerado por la legislacion 4)&
como patrimonio documental del Gobierno del Estado. Z

Decreto Legislativo 119 expedido por el H. Congreso del Estado aprobé el 18 de noviembre de 1992,

la Ley de Fomento a la Cultura del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del

Gobierno del Estado el dia 8 de diciembre del mismo afio; dicha Ley previé la creacién del Instituto

Estatal de la Cultura como un organismo descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio Qt/
propios a efecto de que este fuera el encargado de la accién cultural estatal tanto a nivel gobierno

como de la actividad cultural desarrollada por distintos organismos publicos y privados de la

entidad. Mediante el Decreto 81 expedido por H Congreso del Estado publicado en el periédico#
Oficial del Gobierno del Estado, el 14 de junio de 1994; se transfieren los recursos de la Direccion
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General de Cultura de la Secretaria de Educacion, Cultura y Recreacion al Instituto Estatal de la
Cultura. Articulo 2.- se ordena la transferencia de todos los recursos materiales y todas las partidas
presupuestales de la hasta hoy Direccion General de Cultura Al Instituto Estatal de la Cultura
conformando asi su patrimonio inicial.

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara la estructura,
organizacién, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, motivo por el cual se publicé en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado mediante el Decreto Gubernativo nimero 136 el 18 de
enero de 2023, el Reglamento Interior del Instituto Estatal de la Cultura. (dltima actualizacién) Art.
1. El presente Reglamento tiene por objeto regular la estructura, organizacién y funcionamiento del
organismo publico descentralizado denominado Instituto Estatal de la Cultura del Estado de
Guanajuato; que se identificara en lo subsecuente como el “instituto”.

Y a partir del 17 de septiembre de 2024 se publicé en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato niimero 187, Sexta Parte, el Decreto Legislativo nimero 345, por medio del cual, la
Sexagésima Quinta Legislatura Constitucional del Congreso del Estado Libre y Soberano de
Guanajuato, reformé, adicioné y derogd diversas disposiciones de la Ley Orgédnica del Poder
Ejecutivo para el Estado de Guanajuato. Con estas reformas, se cred, entre otras dependencias, a la
Secretaria de Cultura, con el objetivo de promover y difundir las expresiones artisticas y culturales
de la entidad con plena inclusién y llegando a todos los rincones de Guanajuato para que la cultura
no sea un privilegio sino un verdadero elemento transformador de nuestra sociedad.

Con esta dependencia no solo se establece una medida necesaria para garantizar el ejercicio del
derecho humano a la cultura, sino también se da un paso fundamental para promover, reconocer y
preservar las manifestaciones culturales de los pueblos y comunidades indigenas y otros grupos en
situacion de vulnerabilidad, promoviendo el respeto por la diversidad cultural y asegurando su
representacion en las politicas publicas.

Pues, la proteccién y preservacion del patrimonio cultural tangible e intangible son tareas
fundamentales para garantizar que las futuras generaciones puedan disfrutar y aprender de su
legado histérico, a través del establecimiento de mecanismos de proteccién y restauracién de sitios
histéricos, monumentos, tradiciones y saberes ancestrales.

Este reglamento tiene, pues, como finalidad, dotar a las autoridades responsables de la cultura de
un conjunto de herramientas normativas que permitan coordinar de manera eficaz las acciones
orientadas a la promocién de las artes, la cultura y el patrimonio, asi como garantizar la participacién
de los diversos sectores de la sociedad en el desarrollo cultural del estado.

Es importante mencionar que, buscando una efectiva coordinacidn, se fusionan en su estructura,
los recursos del Instituto Estatal de la Cultura y del Forum Cultural Guanajuato, dirigiendo las
acciones para preservar y promover el patrimonio y la diversidad cultural, apoyando la creacién
artistica y el desarrollo de las industrias creativas y promoviendo el acceso universal a la cultura
aprovechando la tecnologia digital.
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Al ser estas acciones y estrategias afines a la nueva Secretaria de Cultura, se puede afirmar que
estan disefiadas para cumplir con la misién de preservar, promover y difundir el patrimonio cultural,
garantizando que continte siendo un eje fundamental para el desarrollo de una sociedad mas
creativa, informada e inclusiva.

Con el presente Reglamento Interior se dota a la Secretaria de Cultura de un conjunto de
herramientas normativas que permitan coordinar de manera eficaz las acciones orientadas a la
promocién de las artes, la cultura y el patrimonio, asi como garantizar la participacién de los diversos
sectores de la sociedad en el desarrollo cultural del estado.

Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y consideraciones
previamente sefialadas, he tenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO GUBERNATIVO NUMERO 6

Articulo Unico. Se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

A partir del 13 de marzo de 2013, fecha que se le dio el nombramiento de Encargada en Materia
Archivistica del Instituto Estatal de la Cultura cuenta con una estructura conformada por una
coordinacién de archivos de tramite y concentracion, unidad de correspondencia, archivos de
tramite y archivo de concentracién para el cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, se
encuentran establecidos objetivos, metas y actividades en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de cada anualidad. Metas o actividades de archivos 2014. Metas o actividades de
archivos 2015 y resultados de metas o actividades 2014. Metas o actividades 2016 y resultados de
metas o actividades 2015. Metas o actividades 2017 y resultados de metas o actividades 2016.
Metas o actividades 2018 y resultados de metas o actividades 2017. Metas o actividades 2019 y
resultados de metas o actividades 2018. Programa de Desarrollo Archivistico 2020 y resultados o
metas 2019. Programa de Desarrollo Archivistico 2021 e Informe Programa de Desarrollo
Archivistico 2020.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el cual
se expide la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, y en su
TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, CAPITULO
V, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al 26 se establece
la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

En esa tesitura, y en cumplimiento a la misma, durante 2019 se formalizé el Sistema Institucional de
Archivo del Instituto Estatal de la Cultura del cual derivé una persona coordinadora de archivos, un
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responsable de unidad de correspondencia, nueve responsables de archivos de tramite y un
responsable de archivo de concentracion.

Asimismo, se logré la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos del
Instituto Estatal de la Cultura): CGCA, CADIDO y GAD, validados el 06 de diciembre de 2019y la
actualizacién de los formatos archivisticos aplicables en la materia.

A efecto de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de Archivos,
el cual establece que en un plazo de un afio a partir de la entrada en vigor de dicha ley, las
legislaturas de cada entidad federativa deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con la
multicitada Ley, se publicé la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020 en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 139, Segunda Parte, entrando en
vigor al dia siguiente de su publicacién; y mediante Decreto Legislativo nimero 187 publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de fecha 22 de diciembre de 2022, Segunda
Parte, se determinaron las reformas y adiciones de diversas disposiciones del Decreto Gubernativo
ntimero 139. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se
establece la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo
de los archivos.

Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que esta Secretaria de
Cultura genera el presente PADA 2025.

2. Marco normativo

Los archivos son patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del Estado de Guanajuato,

contienen la expresion mdas completa del quehacer cotidiano de la Secretaria de Cultura),

constituyéndose en un elemento fundamental para la transparencia, acceso a la informacién y

rendicién de cuentas a los guanajuatenses. %
7

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCA’s de la Secretaria
de Cultura y en cumplimiento a la legislacién normativa aplicable, se favorece la toma de decisiones,
la investigacion, el avance del conocimiento y el resguardo de la memoria de nuestro Estado.

En ese tenor, se trabajara bajo el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; é

e Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato;
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e Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de junio del
2018;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 04 de mayo de 2015, cuya tltima reforma fue publicada en
dicho medio oficial, el dia 20 de mayo del 2021;

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado, nimero 100, Segunda Parte, el dia 15 de diciembre del

e 2000, cuya tltima reforma fue publicada en dicho Periddico, en su nimero 4, Segunda Parte,
el dia 04 de enero del 2024;

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado, nimero 139, Segunda Parte, el dia 13 de julio del 2020, cuya dltima reforma fue
publicada en dicho Periédico, en su nimero 254, Segunda Parte, el dia 22 de diciembre del
2022;

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guanajuato, publicada
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato. nimero 77, Tercera Parte, el
dia 13 de mayo del 2016, cuya Gltima reforma fue publicada en Periédico en su ndmero 231,
Segunda Parte, el dia 20 de noviembre de 2023;

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado, nimero 112, Segunda
Parte, el dia 14 de julio del 2017, cuya Gltima reforma fue publicada en dicho Periédico, en
su numero 213, Segunda Parte, el dia 05 de diciembre del 2017;

e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 98, Cuarta Parte, el dia 20
de junio del 2017;

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
namero 27, Cuarta Parte, el dia 15 de febrero del 2008, cuya ultima reforma fue publicada
en dicho Periédico, en su nimero 103, Segunda Parte, el dia 28 de junio del 2016;

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018;
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e Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Namero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de los Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacién, el dia 04 de mayo de 2016;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, publicado en el periédico oficial del
Gobierno del Estado mediante el Decreto Gubernativo nimero 6 el 18 de octubre de 2024.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Guanajuato.

e Cobdigo Fiscal de la Federacién y del Estado de Guanajuato.

3. Justificacion

La LAEG establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos obligados deberan elaborar un
Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando
recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al SIA de cada sujeto obligado,
asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y
procedimientos de la administraci6n, organizacién y conservaciéon documental de los archivos de
tramite y concentracion de las UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacién de
las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de transparencia
comunes a la Secretaria de Cultura.
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De igual manera, se busca continuar con la organizacion, conservacion y resguardo de los archivos
de concentracién. Lo cual permitird contar con una eficaz regulacion de las actividades realizadas
por los servidores publicos, eficientes procesos de entrega recepcion y cumplimiento en la rendicion
de cuentas y obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

4, Objetivos

a) General

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Secretaria de Cultura para que sus UAP organicen sus
documentos de gestién, archivos de tramite y concentracién, de conformidad con lo establecido en
la normativa estatal y nacional, asi como las directrices del AGE, y contribuir al posicionando de la
administracion del estado como un referente de las mejores a nivel nacional, ademds de operar y
consolidar el funcionamiento del GI; para dar atencion a las obligaciones establecidas en la LAEG.

b) Especificos

e Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de la Secretaria de Cultura
para la organizacion y conservacion de sus archivos de tramite y concentracidn, asi como
para la identificacion del posible archivo histérico;

e Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracion de documentos para dar
cumplimiento a la normativa archivistica;

e Operar el Gl, para realizar la correcta valoraciéon documental;

e Capacitacion a los integrantes del Gl de la Secretaria de Cultura para su correcta
operatividad.

e Elaborar los ICCAS de la Secretaria de Cultura CGCA, CADIDO, GAD e Inventarios Generales,
de transferencia primaria y secundaria y bajas documentales, a efecto de propiciar la
organizacién, administracion, conservacién y localizacion expedita de los archivos;

e Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcién de la informacién generada en la
administracion publica a través de la organizacion del acervo documental, con el fin de
garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacién publica;

¢ Implementacién del SIGAP (Sistema Automatizado para la Gestién Documental), el cual
permite registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de garantizar la
produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y su conservacion;

10
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e Identificacién de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberan
trasferir al Archivo Histérico con fin de salvaguardar el patrimonio documental del Estado
de Guanajuato;

e Continuar con la identificacién y organizacion de los fondos acumulados y formalizar su
destino final, transferencia secundaria acorde a la prescripcion de sus valores
documentales;

e Homogeneizar los procesos de organizacion de acervos documentales en las UAP;

e Verificar que se realice una correcta aplicacién de la gestiéon documental y eficientar la
administracion de los archivos de tramite y concentracion;

e Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, comenzar con las transferencias
secundarias;

e Garantizar el acceso a la informacién publica, la transparencia y rendicion de cuentas; y

e Difundir en la Secretaria de Cultura la normativa aplicable para la correcta disposicion,
resguardo y conservacion de la documentacidn institucional.

5. Desarrollo

En la Secretaria de Cultura se realizard trabajo archivistico a través de las siguientes lineas
estratégicas:

e Capacitar y asesorar al personal de la Secretaria de Cultura
e Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
¢ Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera légica y cronoldgica los expedientes de la administracion estatal 2018 a
la fecha.

e Organizar los archivos de tramite y de concentracién, de conformidad con la normativa @
aplicable.

e Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

e Instalary operar el Grupo Interdisciplinario.

Asi pues, con la entrada en vigor de la LAEG, se compele a todos los sujetos obligados del Estado a
preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del SIA, de tal manera que, en este

11
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sujeto obligado se establecieron las referidas lineas estratégicas y objetivos, para homologar la
gestion documental en su interior.

6. Planeacion

Para el alcance de los objetivos anteriores, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, en
coordinacién con los titulares de las UAP, asi como los responsables de las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Tramite y Concentracion de la Secretara de Cultura. (Anexo 1)

6.1. Alcance

El presente Programa debera aplicarse a todo el personal servidor piblico de la Secretaria de Cultura
a través del Area Coordinadora de Archivos, de los titulares de cada una de las unidades
administrativas productoras de la informacion, asi como de las personas responsables de las
unidades de correspondencia, de archivos de tramite y concentracion, a fin de consolidar el
funcionamiento del SIA y operatividad del Gl institucional, logrando una adecuada gestién vy
organizacion de los archivos.

6.2. Entregables

Los entregables serdn los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacion.

6.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recursos humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependeri el logro de las metas.

Por ello, para la implementacién y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
programa, se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de esta Secretaria
de Cultura. Asimismo, se contintia con la aplicacion de buenas practicas en materia archivistica, con
el objetivo de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior Instituto Estatal de la Cultura
en el resto de las UAP.

12
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Linea estrategica

Objstivo
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025

Actividades

Responsable

(ANEXO 1)

Entregable

Indicador

Observacion o comentario

capacitacidn dando a conooet e programa de Programa de capacitaciin
Comparti los conocimientos necesanos a los Mota 1: Atender al 100% ks sobctudes de Brindar la capacttacin y asesorla por parte de AGE y Minutas, Istas do asistencia 0 Capas | Nimero de
1 ‘WM&I.W&MM (capacitacidn en forma presencial ylo virtual a los coordinadora de archivos de pantala de los parbapantes mmvm,c«m
Capaatactn Ny Ma.de los Angeles Campos Jaime
it Achvo de Trimete y de == i con meteriel de de forma yo
meoumbml Concentracidn Comparte matenal utizado virtual
B de los e AGEo
de Goncentrado de los resuados
s E abcialos]  Ma- e los Angelos Campos Jaime
p’“hm“m Secretaria y Subsocretarios de Cultura, Oficios do nombramientos
Meta 1. Instalacién ylo dol SIA Diroclores Generales do Areas Nomero de del SIA
Ma. de los Angeles Campos Jame  Mira .
Elaboracidn y actualizacn de directonos del SIA Lizeth Galvdn Cortés Farmato SIA
Generar delos del Nombramiontos de s integrantes del
Meta 2:Meta 2: Generar las acciones e i
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Documental Documental
Propuesta de ICGA (CGCA, CADIDO,
Generar propuesta de CGCA, GADIDO y GAD GAD) pern 3 sprobacién
Meta 3:Elaborar 0 actuahzar los ICCA de la \pr de ICCA por el Gl de la Secretarla de Acta de sesin para la aprobacidn de Inventarios de las undades
Secretaria de Culura (SC) Cuhura (SC) Inlograntes del Grupo Interdisapinano pank iy
5 o TGCAAGE Ohnd.m?&mmw
mmdwm-mw&h Recby la capacitacin manep
, | F del Sistema de la Secretarla de " “::eluwy o Convocatoria y kista de asistencia
% do Archivos Cultura(SC| dar cumplimiento a la normativa
% )P‘ﬂl archivishca Nimero de espodientes capturados
Mota 4: Roakzar la carga de informacién en el Implomantacion al interior del supeto obligado Ma.de o3 Angolos Campos Jome, Juan SiGAP en sistema Automatizado para la
Sistoma para la Gostion Sarlos Niftez Sénchez y Gestion SIGAPy
Documental marca SIGAP archivos de trimite Repories anuales de de par
Carga masiva do expedentos
Repositorios para documentos
Control y migracidn do archivos electronicos
\dentficar qué droas productoras de la
documentacidn estin pendientes de actualizar Oficio de la Coordinacidn de Archivos &
nventanos documentales a partir del 27 do 108 RAT y ol RAC
sepliembre 2024
Rewisar el correcto lionado de los inventanos y Roporte de venficacidn para avance o "
Meta 8: Elaborar /o actualzar o insrumentos SO N 18 90 108 08 Madolos Angeles Gampos Jaime y aumpiriento Hornero de nverierios 6 e
de consulta de archivos de tramite
Emanmmmmm oy alad productoras
statal un informe tnmestral sobre el avance de los do D Archivistico Estalal
inventanos por unidad administrativa
Recopilar los inventarios de todas las dveas que Concentrado de los inventarios de todas

integran el sujeto obligado y elaborar un concentrado |
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Imputsar ol maneo uniforme e integral de la
d de ta Secretoria de

Cultura(SC) para dar cumplimiento a la normativa
archivistica

(Correq electrnico de conocmiento do
Elaborar un programa de supervisin
! Ma. de los Angolos Campos Jaimo,
Meta 8: Venficar ol avanca en k Rovisat la corrocta dolos Y| tiulares do droasy responsables de | ROpOXtas do supenvisiin a las unidades Nimero de expedientes
de los archivos do tramile elaborar un roporte do los resultados archivos de Wrime ‘adminisirativas productoras organizados
el & o kgt e Dvaaol Arthtco Inkorma envado a a Dreccidn do
Estatal un informe trimestral sobra of avance del D 2> Archivisioo Estotal
resultado de las supervisiones
Indicar el periodo de recopadn de sokcitudos para Oficio do comunicacidn de recepciones
transferencia primana de expedientes de sohatudes calendanzadas para
(calendarizacdn) Iransferencia primana
Establecimienta de facha de recepcidn da insumos a Oficios de soliatud y comunicaciones.
revisar para la transforencia al archvo do para la recepaidn de informacion que se
onosnimaitr enviard al archivo de concentracién
Cotejo de documentacidn contenida en las
Meta7: Promover 5 g d o J‘M““fm Ma. de kos Angeles Campos Jaime, Informe del resultado dol cotejo Nimero de transferencias
' | tesponsable d archivo de concentracion documental roaizadas of archvo de
archivo de concentracidn documental v 4 s
Indicar lecha en que se deberdn entrogar las cajas. Cormeo electrénico ylo oficio de
con los expedientes comUNICACIN
Acuse de recepadn de transferencia
R primana o informe de actuakzacion de los|
d inventarios documentales del Archivo de
Concentracidn
Ofico do sobcitud de translerencia
e ohio do soltud do transtorencia documental | Ma do os Angeles Campos Jaime, | *00Undana porla PCAl RAH ofcios do
& do
secundana al responsable del Archivo Histnco, archi ficha o pre vek
documental, CGCA y CADIDO
mm“:mmm”mwd* Ma. do los Angeles Campos Jaime Notfcacwin do aceplacin
Mota 8: Promover transferencias socundanas
Al AGE Namero d
Carga al médulo del archivo hiskico de los Ma_de los Angelos Campos Jume, | Documentos digtalzados on of mddulo | oeHzodas al archivo historico
documentos digitalizados para su revisién de archivo de dol archivo histdrico para su revision
¢ dola aprobada para
s colejo fisico Ma de los Angeles Campos Jaimo Calendanio
Entrega de documentos histdricos al AGE para su Ma. dolos A G Jeime o st
Acto de ontrega de la documentacion Ma. de los Angeles Campos Jaime Acta de transferencia secundarnia
Sokttud de préstamo o uita do rchivo d C eloctronico yhu oficio
Meta 9: Atender las solicitudes de préstamo Remit por correo electrdnioo el vale de préstamo y
Py 0"‘7 " Responsablede archivo de concentracidn Correo electrdnioo yu ofico Tolal do sotudes dopristarmoy
archivo de concentracin alendidas
Entroga del expediontes y registro en ol hbro Responsablede archvo do concentracién | Rogrstro de préstamos y consultas.
Dovolucindol expadients sl archvo do | oo rctvo do conceniracin | Ve tostado con leyenda Devuatc”




\
GUANAJUATO

SECRETARIA DE CULTURA

6.3.1. Recursos Humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 16 servidores

publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Responsables de archivos de tramite IEC

13

Coordinadora de archivos

1

Personal de apoyo en la coordinacién de archivos

1 (se incorporara febrero de 2025)

Responsable de archivo de concentracion

1

6.3. 2. Recursos materiales

Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas
archivisticas, dependeran de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3. Recursos financieros

En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta la Secretaria de Cultura para los trabajos

en materia archivistica, forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de operacion

general.

6.4. Tiempo de implementacién

6.4.1. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacién descrita en

supralineas (Anexo 1).

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estard sujeto al presupuesto asignado a esta

Secretaria de Cultura
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rama de actividades Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025
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6.5. Costos

La Secretaria de Cultura trabaja apegado a la politica de austeridad que dicta el Gobierno del Estado
de Guanajuato, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en
el presupuesto de la dependencia a través de cada una de sus unidades responsables.

El Area Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tesitura, ademds del recurso financiero brindado a cada UR de manera general y no especifica
para los trabajos técnicos archivisticos, se debe considerar que también se tienen actividades
enfocadas en gestionar procesos como: revisién de inventarios de expedientes en tramite,
seguimientos a solicitudes de trdmites de baja documental, elaboracién de inventarios, realizar
transferencias primarias y secundarias, asesorias, etc., todo ello implica una estimacién de tiempo,
el cual se va distribuyendo a lo largo del ejercicio fiscal.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacién entre:

a) La persona coordinadora de archivos con el Archivo General del Estado, y

b) La persona coordinadora de archivos con los responsables de archivo de trimite y de
concentracion, se haran a través de:

e Notificaciones mediante oficio
e Correos electrénicos

® Reuniones virtuales y/o presenciales, segtn sea el caso.

1.1 Reportes de avances
La persona coordinadora de archivos, solicitard de forma mensual a los responsables de archivo
de tramite y de concentracién, los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa

por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de este y redefinir y planear
estrategias en caso de algtin incumplimiento.

14



\
GUANAJUATO

SECRETARIA DE CULTURA

1.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algtin ajuste en el presente
Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios para
estar en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacidn, andlisis y control de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados en la implementacion del PADA 2025:

para dar cumplimiento a la normativa

tramite y de concentracién

Objetivo Identificacién de riesgo Tipo de riesgo
2 - i No contar con recursos financieros y
Compartir los conocimientos necesarios ] .
: i materiales para realizar las
al personal servidor ptblico de la o
5 capacitaciones:
Secretaria de Cultura para la
organizacion y conservacion de sus e Equipo de cémputo Interno
archivos de tramite y concentracién. e [nstalacion de red a internet
e (Camaraweb
e Gasolina
e Vehiculo
e No contar con un Coordinador de
Archivos al interior de cada sujeto
I I | jo unifor! integral e
mpulsar el manejo uniforme e in o
dp el ) o tg e Rotacion del personal
e la administracion de documentos responsable de archivo de iiftetie] Bt

#

archivistica. e Modificacidn de estructura

e No contar con recursos

materiales y financieros
suficientes

e No contar con todos los titulares
Instalar u operar el Grupo del Grupo

Interdisciplinario, para realizar la e No realizar las atribuciones Interno

correcta valoracion documental. plasmadas en las Reglas de

Operacion

15

QV
P



GUANAJUATO

SECRETARIA DE CULTURA

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico -PADA- 2025 fue elaborado por la persona
coordinadora de archivos, y validado por la persona titular de la Secretaria de Cultura.

Guanajuato, Gto., a 22 de enero de 2025.

Elaboro i ;
LA Lo -
N =
Licda. Ma. de los Angeles Campos Jaime
Coordinadora de archivos
Autorizo %/é 2
7=

C.P. Ma. Guadalupe Martha Saucedo Serrano
Directora General de Administracion

Reviso

C.P.y M.AP. Jdime Aguirre de la Rosa
Coordinador de/Recursos Humanos y Servicios

il

Mtra. Lizeth &aivan oortes
Secretaria de Cultura
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