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Fiscalia General del Estado de Guanajuato
Programa Anual de Desarrollo Archivistico
PADA 2023

Glosario

FGEG Fiscalia General del Estado de Guanajuato

GIA Grupo Interdisciplinario de Archivo

LAEG Ley de Archivos del Estado de Guanajuato

LGA Ley General de Archivos

LGSIA Lineamientos Generales del Sistema Institucional de Archivos
PADA Programa Anual de Desarrollo Archivistico

RAT Responsables de archivo de tramite

SAEG Sistema de Archivos del Estado de Guanajuato

SIA Sistema Institucional de Archivo

UAPE Unidad de Administracién y Presupuestacién Estratégica

Marco de Referencia

El derecho de acceso a la informacién publica se encuentra tutelado en el articulo 6° de la
Constitucién 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.

Con la entrada en vigor de la LGA a partir de junio de 2019, la FGEG, como sujeto
obligado, tuvo un aumento en sus atribuciones y obligaciones en materia archivistica, lo
que implica nuevos retos para asumir la observancia de principios y bases, a fin de dar
cumplimiento al mandato legal.

La LGA en su Titulo Segundo, Capitulo V denominado “De la planeacién en materia
archivistica” y més concretamente en su articulo 23 indica que “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”,
obligacién que de igual forma se consagré en el articulo 25 de la LAEG. Bajo tal contexto,
se deben contemplar en el PADA las acciones necesarias para el mejoramiento continuo
del trdmite y servicios documentales que se encuentran a cargo de la FGEG.

El PADA 2023 es un documento ejecutivo en el que se despliegan las acciones en materia
archivistica, asf como la capacitacién continua y los mecanismos de integracion, res guardo,
conservacién y preservacién de los archivos producidos en el desarrollo de las tareas de
cada una de las dreas que conforman la FGEG.

Antecedentes Normativos

Mediante el Decreto niimero 192, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato nimero 139, Segunda Parte, de fecha 13 de julio de 2020, se expidi6 la
LAEG, misma que en su Titulo Segundo “Gestién Documental y Administracién de
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Archivos”, Capitulo V denominado “Planeacién en materia archivistica”, particularmente
en los articulos 25, 26 y 27 se establecen las bases para la integracién y expedicién del
PADA, que en lo medular a la ya aludida LGA, impone los mecanismos para la definicién
de las prioridades institucionales en los procedimientos de organizacién y capacitacién en
gestién documental y administracién de archivos.

Asimismo, con la emisién del Reglamento Interior de la FGEG, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 30 de agosto del 2019, se estableci6 en el
Capftulo IX, Seccién Segunda, artfculo 328, fraccién V, que la persona titular de la UAPE
cuenta con la atribucién de “supervisar el control de la administracién del archivo y correspondencia
de la Fiscalia General”. Asimismo, el numeral 839, fraccién IV, sefiala como atribucién de la
Direccién de Bienes y Servicios “Coordinar la administracion del archivo, asi como de la
correspondencia’. Es asf, que el departamento de archivo y correspondencia se encuentra
adscrito a esa Direccién.

Finalmente, en el Titulo Quinto denominado “Disposiciones Finales”, Capftulo I “Patrimonio
Documental de la Fiscalia General” se establecen las practicas que deben observarse en el
tratamiento de la informacién e integracién del Archivo General para su funcionamiento, asi
como las atribuciones del titular del Archivo General y obligaciones de las diversas dreas que
integran a la FGEG.

Justificacion

La LGA sefiala que en los programas anuales de los sujetos obligados se deberdn establecer
los elementos de planeacién, programacién y evaluacién en el desarrollo de las actividades
tendientes a la apertura productiva de la informacién que conste en dichos sujetos, siendo
para el caso concreto aplicable a la FGEG.

El ejercicio de la anualidad 2022, fue un afio de retos en el que se buscaron estrategias y
mecanismos para poder dar continuidad a las funciones y obligaciones en materia
archivistica. En ese sentido, la FGEG estableci6 las bases para implementar un SIA, a cargo
de la UAPE. :

El presente PADA aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las
obligaciones que establece la Ley, para ello es necesario e imperante la emisién de los LGSIA
y la instalacién del GIA, a fin de que las y los servidores piiblicos de la FGEG, tengan un
conocimiento homogéneo, basico, actualizado sobre gestién documental y administracién de
archivos, teniendo como objetivo final el fortalecer el SIA.

Asimismo, se contempla la implementacién de buenas précticas para garantizar el acceso a la
informacién de acuerdo con la normativa, respetando siempre el ciclo vital de los
documentos, cumpliendo de esa forma con la funcién de ser una herramienta para guiar y dar
seguimiento a las actividades de gestién documental derivada de las atribuciones de cada una
de las 4reas administrativas de la FGEG.

Objetivos
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El proposito del presente ordenamiento guarda su fundamento en promover la organizacién
y conservacién de archivos entre las dreas integrantes de la FGEG, quienes serén
responsables de organizar y conservar sus archivos de manera homogénea, de acuerdo con
los principios en materia archivistica, su reglamentacién, lineamientos y demés disposiciones
aplicables, armonizadas con la LGA, la LAEG, y demas normativa en materia archivistica,
sobre la cual versa lo siguiente:

o Implementar de manera formal el SIA y la instalacién del GIA, a través de la emisién
de los LGSIA.

o Fomentar con las 4reas y/o unidades administrativas la continuidad de las actividades
archivisticas para integrar adecuadamente y de forma ordinaria los documentos en
expedientes; a fin de propiciar una adecuada administracién de los documentos
generados, en el ejercicio de sus atribuciones y/o funciones.

o Respaldar la operacién de los procesos sustantivos, con el fin de favorecer el
cumplimiento del derecho de acceso a la informacién, la transparencia, rendicién de
cuentas y gobierno abierto.

o Propiciar estrategias para la elaboracién de un programa de digitalizacién para
reducir la produccién de documentos fisicos.

Alcance

El presente PADA 2023 tiene como finalidad la observancia en cada uno de los intervinientes
de la FGEG encargados de dar trdmite a los archivos, atendiendo a las atribuciones de cada
drea, siendo el objeto de ello la gestiéon y organizacién de los archivos.

Desarrollo:

o Emisién de los LGSTA; mismos que incluyen la instalacién del GIA;

o Actualizacién de los instrumentos de control y consulta archivistica;

o Implementar acciones para la homologacién del Inventario Documental de los
archivos de trdmite y concentracién;

o Dar continuidad a la capacitacién y asesoria del personal, en particular a los RAT;

o Implementar acciones de conservacién y preservacién de los documentos de archivo;
y

o Actualizar los sistemas informaticos de gestién documental y administracién de
archivos.

Sistema Institucional

El SIA es el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos, procedimientos y
criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la ejecuciéon de la Gestién
Documental.

El SIA de la FGEG estar4 conformado por los siguientes tres rubros:

L Operativo:
a. Coordinacién de Archivo; y
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b. Las 4reas operativas siguientes:
1.- Unidad Central de Correspondencia y de las respectivas 4reas;
2.- Archivo de tramite, por cada una de las areas; y
3.- Archivo de concentracién;

II.  Control y Apoyo:

a. Instrumentos de consulta y control archivistico.
III. Normativo y de supervisién:

a. Grupo Interdisciplinario.
Planeacion.

En esta etapa se define la cantidad de actividades y periodos de trabajo para el cumplimiento
de cada accién con los recursos considerados, lo que permitird determinar la duracién de las
diligencias programadas a partir de la informacién sobre el alcance del trabajo de cada
actividad, los tipos y cantidades de recursos necesarios, asf como su calendarizacién.

A continuacién se presenta el cronograma de actividades planteado para el ejercicio 2023:

Fiscalia General del Estado de Guanajuato

Sistema Institucional de Archivo
Coordinacion de Archivo

Programa Anual de Desarrdllo Archivistico 2023

1 | Emisién de Lineamientos Generales del Coordinacién de Lineamientos
Sistema Institucional de Archivos Archivo emitidos

2 | Presentar el Programa Anual de Desarrollo | Coordinacién de PADA emitido
Archivistico 2023 (PADA) Archivo

3 | Presentar el Informe Anual de Coordinacién de Informe emitido
Cumplimiento del PADA 2022 Archivo

4. | Publicar en el Portal Web el PADA 2023 y | Unidad de Instrumentos
el Informe de cumplimiento del PADA 2022 | Transparencia publicados

5 | Atencién y seguimiento a la auditorfa Coordinacién de Requerimientos
archivistica del Organo Interno de Control | Archivo atendidos

6 | Asesorfa y apoyo a Unidades administrativas | Coordinacion de Asesorias brindadas

Archivo

7 | Programa de capacitacién en materia de Coordinacién de Programa
gestion documental y administracién de Archivo concluido
archivos

8 | Elaboracién de material de sensibilizacion Coordinacion de Material elaborado
sobre gestién documental y archivistica Archivo

9 | Preparar propuesta de actualizacion de los Coordinacion de Propuesta
instrumentos de control y consulta Archivo actualizada
archivistica 2024

10 | Publicar en el Portal Web las obligaciones Unidad de Formatos
de transparencia Transparencia publicados

11 | Integracién del Manual de Organizacién de | Coordinacién de Propuesta de
la Direccién de Archivos Archivo Manual

12 | Integracién del Manual de procedimientos Coordinacion de Propuesta de
de la Direccion de Archivo Archivo Manual
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18 | Programa de profesionalizacién del personal | Instituto de Propuesta de
responsable de archivo. Formacién y programa
Servicio Profesional
de Carrera e
Nivel Estructural .
1 | Formalizacién de la estructura del SIA Coordinacion de Nombramientos
Archivo emitidos ..l.
2 | Instalar el Grupo Interdisciplinario de Coordinacién de Actas de instalacion
Archivo -GIA- Archivo
4| Atender sesiones del GIA Coordinacién de Actas de sesiones
Archivo
5 | Aplicacion de Cuestionario Diagndstico Coordinacion de Diagnoéstico ..I
respecto a la administracion de archivos Archivo
6 | Implementacién de medidas de seguridad Fiscalias regionales | Programa de
para el adecuado resguardo de los y especializadas. seguridad aplicado
expedientes en los archivos de concentracién
7 | Disefio del Sistema de gestién documental Direccién de Propuesta de
(correspondencia) Tecnologias de la Sistema
Informaciéon AIC
8 | Disefio del Sistema de Administracién de Direccién de Propuesta de
Archivos Tecnologias de la Sistema » ;
Informacién AIC :
9 | Actualizacién y/o ratificacién de los Unidades Directorio
responsables del Sistema Institucional de Administrativas actualizado
Archivos.
Nivel Documental = .
1 | Organizacién de archivo para la Unidades Archivo organizado
identificacién de expedientes Administrativas
2 | Depuracién de documentos de comprobacién | Unidades Solicitud de
administrativa inmediata y de apoyo Administrativas destruccién
informativo.
3 | Localizacién de expedientes referentes a Unidades Respuesta a
violaciones de Derechos Humanos Administrativas peticién
4 | Coadyuvar en la identificacién de Coordinacién de Minutas de trabajo
expedientes de las Unidades administrativa | Archivo
5 | Homologacién e integracién de inventarios | Unidades Inventario General
documentales generales Administrativas actualizado
6 | Presentar al GIA la relacién de las series Coordinacién de Diagnéstico de
documentales que hayan cumplido su Archivo series a eliminar
vigencia en los archivos de tramite y de
concentracién, de acuerdo con el Catélogo de
Disposicién Documental CADIDO 2022
7 | Disefiar formatos de actas de eliminacién de | Coordinacion de Propuesta de actas
documentos de comprobacién administrativa | Archivo
inmediata y de apoyo informativo
8 | Actualizacién de los Instrumentos de control | Coordinacién de Propuesta de
y consulta archivistica Archivo Instrumentos
9 | Integracién de inventarios de series Unidades Inventario
documentales sin vigencia y valor Administrativas integrado
documental
Vinculacion: Interinstitucional
Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por | Coordinacién de Acuerdos cumplidos
el SAEG Archivo
2 | Participar como integrante del Consejo Coordinacion de Sesiones atendidas
Estatal de Archivos Archivo
3 | Vinculacién con otros sujetos obligados Coordinacién de Minutas de trabajo
sobre mejores précticas en el proceso de Archivo
implementacién del SIA

Es menester mencionar que varias de estas actividades, por su alcance, necesariamente van a
requerir el integrar una planeacién multianual para su cumplimiento.
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Recursos.

Una tarea elemental para la consecucién de los objetivos trazados y, a su vez, el cumplimiento
a las obligaciones concernientes a la FGEG, 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 a archivo.

El departamento de archivo y correspondencia trabaja en apego a la politica economica dictada
por la UAPE, por lo que los costos de los recursos humanos y materiales estan considerados en
el presupuesto del organismo.

Evaluacion

Al término del ejercicio fiscal se elaboraré un informe anual detallado sobre el cumplimiento
del presente instrumento, el cual se publicard en el sitio web de la FGEG, a mas tardar el
tltimo dfa del mes de enero de 2024.

Control de Cambios

Con la emisién de los LGSIA vy la instalacién del GIA las vicisitudes presentadas en la
aplicacién del presente PADA dardn como pauta la eventual toma de decisiones diferentes a
las previstas, con el fin de reorientar los esfuerzos y la aplicacién de diversos recursos para
alcanzar los objetivos en el planteado.

Administracién de Riesgos

La planificacién de los riesgos es el proceso sistemdtico para establecer el contexto,
identificar, analizar, evaluar, atender, monitorear y comunicar los riesgos asociados a la
actividad archivistica, mediante el an4lisis de los distintos factores que pueden provocarlos,
con la finalidad de definir las estrategias y acciones que permitan controlarlos y asegurar el
logro de los objetivos de una manera razonable.

Adems, siempre se cuenta con la existencia de factores diversos que representan un riesgo
a las actividades planificadas como lo pueden ser: rotacién e incapacidades del personal,
accidentes, falta de recursos, etc.

En tal sentido, los riesgos interpretados como la posibilidad de que se presenten
contratiempos en el desarrollo de las funciones que corresponden a la FGEG, afectan los
esfuerzos de la institucién, limitan el cumplimiento de sus objetivos y metas. Entre los mas
significativos se encuentran:

Riesgo 1: Retardo en la emisién de los LGSIA.

Riesgo 2: Falta de formalizacién de la estructura del drea coordinadora de archivo,

Riesgo 3: Ausencia de un programa de trabajo del GIA, una vez instalado.
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Riesgo 4: Falta de partida presupuestal para el SIA.
Riesgo 5: Falta de desarrollo de los sistemas informaéticos.

Para la atencién de estos riesgos, se presenta la Matriz de Riesgos en materia archivistica,
en la que se analiza la problemética en cuestién y se proponen las soluciones de acuerdo a los
recursos humanos y econémicos con los que se cuenten.

Marco normativo.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica para el Estado de
Guanajuato.

e Ley General de Archivos.

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

e Ley Orgénica de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

e Reglamento Interior de Fiscalia General del Estado de Guanajuato.
e Reglamento del Archivo del Estado de Guanajuato.

e Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) del Archivo General de la
Nacién.

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la LAEG, el presente PADA 2023) fue
elaborado con base a las atribuciones del Titular de la UAPE de la FGEG.
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