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Marco de Referencia

El derecho de acceso a la informacién publica se encuentra tutelado en el articulo
6° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y corresponde a los
diversos sujetos obligados en la materia el desarrollo de las acciones necesarias
para la maximizacién de tal derecho humano. Dentro de estos sujetos obligados se
encuentran los érganos auténomos, por lo que resulta de sumo imperativo que la
presente Institucion deba observar los principios y bases que sefala el
ordenamiento constitucional para el cumplimiento de las obligaciones legales y
constitucionales que deriven del derecho en cuestion.

La Fiscalia General del Estado de Guanajuato como la mayoria de las instituciones,
organismos y dependencias de todos los niveles gubernamentales, sociales,
academicas y econémicas, tanto a nivel nacional como mundial, tuvo que enfrentar
un contexto complejo en el afio 2020 -2021, derivado a la contingencia sanitaria
SARS- COV-2; y que aln se esta viviendo. El afio 2021 fue un afio de retos en el
que se buscaron estrategias y mecanismos para poder dar continuidad a las
funciones y obligaciones de esta Representacion Social.

Con la entrada en vigor de la Ley General de Archivos, a partir del 15 de junio de
2018, la Institucién tuvo un aumento en sus atribuciones y obligaciones en materia
archivistica, lo cual, a su vez, implicé nuevos desafios para la Coordinacion de
Archivos adscrita a la Direccion de Bienes y Servicios de la Unidad de
Administracién y Presupuestacion Estratégica, resultando oportuno la expedicién
del presente programa y el establecimiento de estrategias y actividades con las
cuales se fortalecera la estructura técnica, tecnolégica, operativa y material de los
archivos en la Fiscalia General.

En ese sentido, la presente Institucion como sujeto obligado y en cumplimiento con
la legislacion federal y estatal en materia archivistica, cuenta con un Sistema
Institucional de Archivo, el cual se encuentra a cargo de la Unidad de Administracion
y Presupuestacién Estratégica, por tal razén dicha unidad presenta el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico 2022 (PADA 2022), el cual es un documento
ejecutivo en el que se despliegan las acciones en materia archivistica, asi como la
capacitacion continua y los mecanismos de integracién, resguardo, conservacion y
preservacion de los archivos producidos en el desarrollo de las tareas de cada una
de las &reas que conforman a la Fiscalia General del Estado.

Justificacion

La Ley General de Archivos (LGA) en su Titulo Segundo, Capitulo V denominado
“De la planeacién en materia archivistica” y mas concretamente en su articulo 23
indica que “Los sujefos obligados que cuenten con un sistema institucional de
archivos, deberan elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente”, obligacion
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que de igual forma se establecié en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato. Bajo tal contexto, se deben contemplar en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico las acciones menesteres para el mejoramiento continuo del
tramite y servicios documentales que se encuentran a cargo de la Fiscalia General
del Estado de Guanajuato.

Asimismo, la Ley General de Archivos sefiala que en los programas anuales de los
sujetos obligados se deberan establecer los elementos de planeacion,
programacion y evaluaciéon en el desarrollo de las actividades tendientes a la
apertura productiva de la informacion que conste en dichos sujetos, siendo para el
caso concreto aplicable a la Fiscalia General.

El presente PADA aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de
las obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario que las y los servidores
publicos de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, tengan un conocimiento
homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestion documental vy
administracién de archivos, teniendo como objetivo final la fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos, asimismo contempla la implementacion de buenas
practicas para garantizar el acceso a la informacion de acuerdo con la normativa,
respetando siempre el ciclo vital de los documentos, y su paso por cada una de las
etapas que lo conforman, cumpliendo de esa forma con la funcién de ser una
herramienta para guiar y dar seguimiento a las actividades de administracion de
documentos y gestion documental de los documentos que se generan en las areas
de la Fiscalia General del Estado.

Antecedentes Normativos

Mediante el Decreto nimero 192, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno de
Guanajuato numero 139, Segunda Parte, de fecha 13 de junio de 2021, se expidio
la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato. En su Titulo Segundo “Gestion
Documental y Administracién de Archivos”, Capitulo V denominado “Planeacion
archivistica”, particularmente en los articulos 25, 26 y 27 se establecen las bases
para la integracion y expedicién del Programa Anual de Desarrollo Archivistico, que
en lo medular y en relacion con la ya aludida Ley General de Archivos se establecen
los mecanismos para que el PADA defina las prioridades institucionales en los
procedimientos de organizacién y capacitacion en gestion documental y
administracién de archivos.

Asimismo, con la emision del Reglamento Interior de la Fiscalia General del Estado,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 30 de
agosto del 2019 se establecieron los sujetos obligados, al interior de la Institucion,
del manejo del archivo y correspondencia. En tal sentido, en el Capitulo IX, Seccion
Segunda, articulo 328, fraccion V, establece que la persona titular de la Unidad de
Administracion y Presupuestacion Estratégica contard con la atribucion de
“supervisar el control de la administracion del archivo y correspondencia de la
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Fiscalia General”. Asimismo, en el articulo 339, fraccién IV, se sefaldé como
atribucion de la Direccion de Bienes y Servicios “Coordinar la administracion del
archivo, asi como de la correspondencia”.

Finalmente, en el Reglamento aludido, en su Titulo Quinto denominado
“Disposiciones Finales”, en el capitulo | nombrado “Patrimonio Documental de la
Fiscalia General” se establecen las practicas que deben observarse en el
tratamiento de la informacion e integracion del Archivo General para su
funcionamiento, asi como las atribuciones del titular del archivo general y
obligaciones de las diversas areas que integran a la Fiscalia General.

Objetivos

Finalizar los dos objetivos establecidos en el PADA 2021 que por cuestiones
derivadas a la contingencia sanitaria SARS- COV-2, quedaron con un avance
intermedio, asi como en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2022
en lo subsecuente PADA 2022, persistir en la labor archivistica sobre la cual versa
sobre lo siguiente:

¢ Propiciar una adecuada administracion de los documentos generados por
cada area, en el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones;

* Respaldar la operacién de los procesos sustantivos:

» Fomentar con las areas y/o unidades administrativas la continuidad de las
actividades archivisticas para integrar adecuadamente y de forma ordinaria
los documentos en expedientes;

e Prever el control de la produccion y flujo de los documentos:

e Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, la
transparencia, rendicién de cuentas y gobierno abierto;

 Facilitar la localizacion de los documentos v,

* Propiciar estrategias para la elaboracién de un programa de digitalizacién de
documentos para evitar acumulacién innecesaria de documentos.

En tal contexto, el propésito del presente ordenamiento guarda su fundamento en
promover la organizacion y conservacion de archivos entre las areas integrantes de
la Fiscalia General del Estado de Guanajuato en lo sucesivo FGEG, quienes seran
responsables de organizar y conservar sus archivos de manera homogénea, de
acuerdo con los principios en materia archivistica, su reglamentacion, lineamientos
y demas disposiciones aplicables, armonizadas con la Ley General de Archivo en lo
subsecuente LGA , Ley de Archivos del Estado de Guanajuato en lo sucesivo LAEG
y los lineamientos en materia archivistica.




Sistema Institucional

El Sistema Institucional de Archivos en lo sucesivo SIA, es el conjunto de
estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y criterios que desarrolla
cada sujeto obligado, a través de la ejecucién de la Gestiéon documental en lo
subsecuente GD.

El SIA de la FGEG esta conformado de la siguiente manera:

l. Normativos y de supervision:
a) Unidad de Administracion y Presupuestacion Estratégica (UAPE)
Direccion de Gestion y Apoyo Técnico (DGyAT), Direccién Juridica (DJ);

Il Operativos:

a) Coordinacion de Archivo, y

b) Las areas operativas siguientes:
- Unidad de correspondencia;
- Archivo de tramite por unidad administrativa;
- Archivo de concentracion.

*Archivo histérico (la FGEG por el momento no cuenta con uno ya que este se
encuentra sujeto a su capacidad presupuestal y técnica).

Control y Apoyo:
a) Instrumentos de control y consulta archivistica.

Alcance

El presente PADA 2022 tiene como finalidad la observancia en cada uno de los
intervinientes de la FGEG encargados de dar tramite a los archivos, atendiendo a
las atribuciones de cada area, siendo el objeto de ello la gestion y organizacién de
los archivos.

Desarrollo:

e Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica, Cuadro General
de Clasificacion Archivistica (CGCA), Catéalogo de Disposicion
Documental (CDD), Inventarios de los archivos de tramite, concentracion,
guia simple de archivo de acuerdo a los criterios que establezca la
Direccion del Sistema Nacional de Archivos, armonizado con la
legislacion estatal y la estructura organica de la FGEG;




Planeacion.

En esta etapa se define la cantidad de actividades y periodos de trabajo para el
cumplimiento de cada actividad con los recursos considerados. Ello permite
determinar la duracién de las actividades programadas a partir de la informacion
sobre el alcance del trabajo de cada actividad, los tipos y cantidades de recursos
necesarios, asi como su calendarizacion.

Estamos conscientes de la existencia de factores externos que representan un
riesgo a las actividades planificadas como lo pueden ser: existencia de pandemias,
rotacion e incapacidades del personal, accidentes, falta de recursos, incumplimiento

de las obligaciones adquiridas por parte de empresas privadas en contratos de
servicios tales como fumigacion, etc.

A continuacion se presenta el cronograma de actividades de la Coordinacién de
Archivo y Correspondencia adscrita a la Direccion de Bienes y Servicios de la

Unidad de Administracion y Presupuestacién Estratégica de la Fiscalia General del
Estado de Guanajuato:

Finalizar el Continuar con la Actualizar los Continuar con la Asesorar y apoyar Instaurar el Capacitar a Fumigar el Envio de
control de elaboracion del instrumentos de capacitacion del al personal de la Grupo los Archivo de peticion de
préstamo y Manual de control y consulta personal FGEG en materia de | Interdisciplinario integrantes | Concentracién. Disefio a la
consulta de procedimientos archivistica involucrado en la | GD, en particular a (Gl) de la FGEG. del GI. DAyGT para el
expedientes de la armonizandolos Gestion los Responsables programa de
dentro del Coordinacion de con la estructura documental de la de Archivos de digitalizacion
SGD. Archivo y orgénica de la FGEG. Tramite (RAT). de
Correspondencia FGEG. documentos
de la FGEG para la FGEG.
Enero X X X X X
s =t
Agosto X X X X
Noviembre X X X




e Dar continuidad con la capacitacién para el personal involucrado en la GD;
¢ Asesorar y apoyar de manera permente al personal de la FGEG en materia de
GD y en particular a los Responsables de Archivos de Tramite en lo

subsecuente RAT;

« Instauracion del Grupo Interdisciplinario en lo sucesivo Gl de la FGEG,;

e Promover la capacitacion de los intergrantes del Gl;

e Conservar y proteger de insectos y microorganismos los documentos
resguardados en el archivo de concentracion;

« Disefiar un programa de digitalizacion de documentos para la FGEG.

Actividades: Asimismo, en el ejercicio de diagndstico de riesgos en materia de
archivos se definieron seis acciones de control, las cuales se presentan en la tabla

i

Tabla 1.- Alineacion entre los objetivos, las actividades comprometidas y las acciones de control
del diagnostico de riesgos.

Objetivo

Actividades

Propiciar una adecuada administracién de los documentos
generados por cada area en el ejecicio de sus atribuciones.

Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica
armonizandolos con la Estructura Organica de la FGEG.

Respaldar la operacién de los procesos sustantivos.

Continuar con la elaboracién del Manual de procedimientos
de la Coordinacion de Archivo y Correspondencia de la
FGEG.

Fomentar con las areas y/o unidades administrativas la
continuidad de las actividades archivisticas para integrar
adecuadamente y de forma ordinaria los documentos en
expedientes.

Continuar con la capacitacion del personal involucrado en la
Gestion documental de la FGE.

Preveer el control de la produccion y flujo de los documentos.

Asesorar y apoyar de manera permanente al personal de la
FGE en materia de GD y en particular a los responsables de
Archivo de Tramite.

Favorecer el cumplimiento del derecho de acceso a la
informacién, la transparencia, rendicion de cuentas vy
gobierno abierto.

Instaurar Grupo Interdisciplinario de la FGE y realizar sus
capacitacion.

Facilitar la localizacién de los documentos.

Finalizar el control de préstamo y consulta de expedientes
dentro del SGD.

Propiciar estrategias para la elaboracion de un programa de
digitalizacion de documentos para  evitar acumulacion
innecesaria de documentos.

Disefiar un programa de digitalizacién de documentos para
la FGE.




Control de Cambios

Las vicisitudes presentadas en la aplicacién del presente PADA dara como pauta la
eventual toma de decisiones, diferentes a las previstas en el presente programa,
con el fin de reorientar los esfuerzos y la aplicacion de diversos recursos para
alcanzar los objetivos aqui planteados.

Recursos.

Una tarea elemental para la consecucion de los objetivos trazados v, a su vez, el
cumplimineto a las obligaciones tocantes a la Fiscalia General del Estado de
Guanajuato, es gestionar y elaborar propuestas a las unidades competentes para el
equipamiento y adquisicién de insumos, recurso humano y suministros necesarios
de las areas destinadas de archivo.

* Equipos de computo de escritorio
* Material de papeleria

Costos; la Coordinacion de Archivos trabaja apegada a la politica econémica dictada
por la Unidad de Administracién y Presupuestacion Estratégica, por lo que los
costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto
del organismo.

Comunicaciones; las comunicaciones entre la Coordinaciéon de Archivos y los
involucrados en el tema se haran a través de correos electronicos y/o oficios y
reuniones de trabajo.

Evaluacion.

Al termino del ejecicio fiscal se elaborara un informe anual detallado sobre el
cumplimiento del presente instrumento, el cual se publicara en el sitio web de la
Fiscalia General del Estado de Guanajauto, a mas tardar el dltimo dia del mes de
enero de 2023.

Administracion de Riesgos

Los riesgos entendidos como la posibilidad de que se presenten contratiempos en
el desarrollo de las funciones que corresponden a la Fiscalia General del Estado de
Guanajuato, afectan los esfuerzos de la institucién, limitan el cumplimiento de sus
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objetivos y metas. La planificacién de los riesgos es el proceso sistematico para
establecer el contexto, identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar
los riesgos asociados a la actividad archivistica, mediante el analisis de los distintos
factores que pueden provocarlos, con la finalidada de definir las estrategias y
acciones que permitan controlarlos y asegurar el logro de los objetivos de una
manera razonable.

Es esencial que todos los riesgos sean identificados, preferentemente desde la
planeacion de las actividades tendientes al logro de las metas y objetivos del PADA,
para lo cual es de vital importancia que todos los riesgos identificados se definan y
redacten de manera homogénea:

Identificacion y definicion de los riesgos:

(R1) Riesgo 1: Imposibilidad de garantizar la adecuada operacion de los
Instrumentos de Control Archivistico, misma que puede tener su origen por no
encontrarse acorde a la estructura organica de la Fiscalia General del Estado de
Guanajuato.

(R2) Riesgo 2: Si la capacitacion al personal involucrado en la gestion documental
es brindada de manera deficiente o incompleta.

(R3) Riesgo 3: Que los responsables de archivo de tramite sean cambiados de
forma constante.

(R4) Riesgo 4: No llevar a cabo la instauracién del Grupo Interdisciplinario de la
Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

(R5) Riesgo 5: No capacitar a los integrantes del Grupo Interdeisciplinario de la
Fiscalia General del Estado de Guanajuato para actuar conforme a las reglas de
operacion en materia archivistica.

Riesgo 6: Que la Coordinacién de Archivo y Correspondencia inaplique o
aplique de forma diversa lo establecido en el manual de procedimientos.

(R7) Riesgo 7: Que la empresa de fumigacion contratada para llevar a cabo las
acciones de proteccion de los documentos resguardados en el Archivo de
Concentracién incumpla el contrato.

(R8) Riesgo 8: Que el programa de digitalizacion de documentos sea ineficaz por
un erroneo planteamiento de las necesidades de la FGEG para digitalizacion de
documentos.




A continuacién se presenta una grafica que muestra el impacto de los riesgos
anteriormente mencionados en la labor del area de Archivo y Correspondencia de
la FGE:

Consecuencias de riesgos.

® Moderada
® Grave

Gravisima

La evaluacién de riesgos considera los factores que influyen en la gravedad,
prontitud y constancia del riesgo, la probabilidad de retraso en las diligencias propias
de la Institucion, asi como el impacto en las operaciones, informes y actividades.

Para la atencion de estos riesgos, se debe analizar y solventar cada acontecimiento
a la luz de la legislacion en la materia, para lo cual se debera efectuar un estudio
especifico de la problematica en cuestion y buscar las soluciones de acuerdo a los
recursos humanos y econémicos con los que se cuenten.

Marco normativo.

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

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

¢ Ley General de Archivos.
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« Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

* Ley Organica de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

» Reglamento Interior de Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

* Reglamento del Archivo del Estado de Guanajuato.

* Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Archivo General de la
Nacion.

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 2022)
fue elaborado en base a las atribuciones del Titular de la Unidad de Administracion
y Presupuestacion Estratégica de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato.
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