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Infroduccion

La Fiscalia General del Estado de Guanajuato, conforme a lo establecido en el articulo 3° de
la Ley Orgdnica, se rige por los principios de autonomia, eficiencia, imparcialidad, legalidad,
objetividad, profesionalismo, responsabilidad y respeto a los derechos humanos, teniendo
como misibn procurar justicia salvaguardando los derechos humanos de las personas,
brindando una atencién eficaz a las victimas, facilitando su acceso a la justicia a fraves de
servidores pUblicos honestos, con responsabilidad social, eficientes y profesionales que con
su actuacién generen confianza a la sociedad.

Bajo ese tenor y acorde a lo establecido en los articulos 1° de la Ley General de Archivos y 1°
de la Ley de Archivos para el Estado de Guanajuato, ambas hormativas tienen como objeto
instaurar principios y bases generales para la organizacioén y conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesidon de cualquier autoridad, entidad,
4rgano y organismo de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, érganos autonomos,
partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral
o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad de la
federacion, las entidades federativas y los municipios. Asimismo, en el articulo é de la Ley
General de Archivos y 6 de la Ley de Archivos para el Estado de Guanajuato se establece
que toda la informacién contenida en los documentos de archivo producidos, obtenidos,
adquiridos, transformados o en posesion de los sujetos obligados, serd publica y accesible a
cualquier persona en los términos y condiciones que establece la legislaciéon en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y de proteccion de datos personales. El
Estado mexicano deberd garantizar la organizacién, conservacion y preservacion de los
archivos con el objeto de respetar el derecho a la verdad y el acceso a la informacion
contenida en los archivos.

Para el cumplimiento de lo antes expuesto, es menester que exista una planeacion
archivistica, que de acuerdo con los numerales 25 de la Ley General de Archivos y 26 de la
Ley de Archivos para el Estado de Guanajuato, en los cuales se refiere que el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico es el insfrumento de gestién de corto, mediano y largo plazo que
contempla los proyectos, procesos, acciones o actividades, orientados a la mejora del
Sistema Institucional de Archivos, por ello, la Fiscalia General del Estado de Guanagjuato, a
través de la Coordinacién de Archivos, emite el presente Programa Anual de Desarrollo
Archivistico (PADA) 2024, en el cudl se establecen las estrategias encaminadas a mejorar el
proceso de organizacién y conservaciéon documental en los archivos de framite vy
concentracién, buscando establecer las bases que garanticen la organizacion,
conservacion, acceso y administracion de sus archivos.
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Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Ley General de Archivos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para el Estado de Guanajuato.
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgdnica de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

Reglamento Interior de Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

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

Justificacion

El PADA 2024 se elabord conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de
Archivos, en el que se establece que los Sujetos Obligados deberdn elaborar un programa
anual en materia archivistica donde se definan prioridades institucionales integrando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos.

Con ello, se aspira a generar las condiciones que faciliten el cumplimiento de las obligaciones
que establece la Ley, por lo que es necesario que los servidores publicos de la Fiscalia
General del Estado de Guanagjuato tengan un conocimiento homogéneo, bdsico,
actualizado y completo sobre la gestion documental y administracion de archivos, aunado
ademads a la obtencidon de los recursos necesarios para poder realizar la gestion de estos, con
el objetivo de fortalecer el Sistema Institucional de Archivos, dando seguimiento ademds, a
las actividades del PADA 2023 para que brindar atencion y fomentar la correcta aplicacion
de los procesos y procedimientos archivisticos, con base en lo establecido en la normatividad
vigente.

Marco de referencia

Con la emisién del Reglamento Interior de la FGEG, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato el 30 de agosto del 2019, se establecié en el Capitulo IX,
Seccion Segunda, articulo 328, fraccién V, que la persona fitular 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 339, fraccién IV, sefala como atribucion de la
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Direccién de Bienes y Servicios “Coordinar la administraciéon del archivo, asi como de la
correspondencia”. Es por esto que la Coordinacion de Archivo se encuentra adscrita a esta
Direccion.

En apego al marco de referencia, se presenta el PADA 2024 con las lineas de accidon en
materia de organizacién y conservaciéon de archivos, lo que permitira fortalecer el resguardo
y administracion de los expedientes, sin omitir mencionar que dada su importancia vy
constante desarrollo, se dard continuidad a algunas de las actividades del PADA 2023.

Es por esto que el desenvolvimiento de las siete lineas de accidén descritas en el apartado
siguiente, permitird que la Fiscalia General del Estado de Guanajuato consolide los procesos
de organizacién, conservaciéon, disponibilidad, integridad y breve localizacion de los
documentos de archivo, ademads de contribuir a la transparencia, el acceso a la informacion,
la rendicion de cuentas y el derecho a la verdad.

Brindar capacitacion y
asesoria al personal
relacionado con el manejo
y administracion de los
archivos

Cumplir con las Promover la creacion de
disposiciones procesos archivisticos

normativas en la materia

Actualizar los Realizar actividades de
instrumentos de control identificacion de
y consulta archivistica expedientes y valoracion
para la liberacién de

espacios

Optimizar los espacios
fisicos destinados al
resguardo del acervo

documental

Implementar medidas
preventivas, preservacion
para garantizar la
conservacion de
documentos y expedientes
en el archivo de
concentracion

El desarrollo de las actividades para cumplir con los proyectos de este instrumento, se
plantean a nivel estructural, documental y normativo:
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Nivel estructural

La operacion del Sistema Institucional de Archivos, su consolidacion y fortalecimiento de su
estructura permitirdn generar una 6ptima vision del quehacer archivistico de la Fiscalia
General del Estado de Guanajuato.

Por lo que la capacitacion es clave para lograr los objetivos descritos, ya que los integrantes
de nuestra institucion se enfrentan a un marco legal, estructura y procesos propios de la
administracion de los documentos de archivo; por ello se dard continuidad a la formacion
normativa de los responsables de los archivos de trdmite y de concentracién, asi como a los
integrantes de la Coordinacién de Archivo. De esta manera se dard cumplimiento a la Ley
General de Archivos en la disposicion que indica “Los encargados y responsables de cada
drea deberdn contar con licenciatura en dreas afines o tener conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acreditada en archivistica.

Nivel documental

Los procesos de organizacién del acervo, asi como las transformaciones orgdnicas que
experimenta la Fiscalia General del Estado de Guanajuato deberdn ajustarse a lo previsto en
la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, por tal motivo,
se continuard trabajando en la emision de criterios especificos vinculados con la gestién
documental y readlizando los pertinentes ajustes de actualizacion de los instrumentos de
control y consulta archivistica en colaboracién con las Unidades Administrativas de esta
institucion.

Nivel normativo

Se confinuard tfrabajando el agjuste normativo, fortaleciendo las medidas en  gestion
documental a fravés de un instrumento con criterios especificos en materia documental
considerando las particularidades de la institucion.

# Fiscalioesinvestigar
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Objetivos

Objetivo General

Continuar con la optimizacién de administracion y funcionamiento del Sistema Institucional
de Archivos de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, para garantizar la correcta
organizacion, identificacién, disponibilidad y conservacion de los documentos en los diversos
archivos, con base en la normatividad archivistica vigente.

Objetivos Especificos

1. Fomentar la correcta organizacion de los Archivos de Trdmite de las Unidades
Administrativas que integran la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, para
promover el correcto ciclo documental.

2. Promover actividades de identificaciéon de expedientes para la liberaciéon de espacios.

3. Realizar el seguimiento a los plazos de conservacion a través de un control interno que
permita la identificacion de expedientes resguardados en el Archivo de
Concentracidn, cuya vigencia documental haya prescrito.

4. Trabajar con los responsables de Archivo de Trdmite para que se mantenga la
continua actualizacion los Inventarios Documentales, permitiendo asi determinar la
conservacion permanente o baja documental de los documentos de archivo.

5. Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica conforme a las
caracteristicas particulares de la institucion.

6. Brindar capacitacion y asesoria al personal relacionado con el manejo y administracion
de los archivos.

7. Implementar medidas de conservacion y preventivas, para garantizar la preservacion
de documentos y expedientes en el Archivo de Concentracion.

#Fiscalices|nvestigar
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Andlisis FODA

Para orientar las acciones del Sistema Institucional de Archivos de la Fiscalia General del
Estado de Guanajuato hacia la resolucion de sus necesidades y facilitar la identificacion de
las lineas de accién para su mejor funcionamiento, se realizé el andlisis de fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas.

FORTALEZAS DEBILIDADES
. Trabajo en equipo . Falta de personal con perfil profesional
« Interaccién directa con dreas administrativas Rotacién del personal
e Conocimiento de normatividad Sobrecargas de trabgjo
e« Comunicacién constante con autoridades en materia Archivo de concentracion en restructuracion
archivistica Deterioro fisico de los expedientes
« Capacitacion permanente del personal

OPORTUNIDADES AMENAZAS
¢ Mandos comprometidos « Medidas de austeridad
« Distribucién y adecuacion de espacios « Rotacién de personal

e Orientacion a la conservacion y preservacion

Planeacion

El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 propone siete lineas principales
de accién que se desarrollaran a lo largo del ano, sin embargo, por la propia naturaleza
orgdnica y normativa de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, algunos de los
objetivos tendrdn un desarrollo contindo para posteriores ejercicios anuales debido a las
actualizaciones que deberdn atenderse por la naturaleza de los proyectos y la misma
actualizacién orgdnica de la instituciéon, ademdas de la participacion de los responsables de
las dreas productoras de la documentacion para lograr las metas propuestas.

Para el alcance de los objetivos es primordial llevar a cabo las actividades programadas para
el cumplimiento de este instrumento.

#Fiscalloeslnvestigar
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Cronograma de actividades

Los objetivos planteados requerirdn de 12 meses, comenzando en el mes de enero y
concluyendo en el mes de diciembre, reiterando que algunos de los objetivos tendran
continvidad en posteriores ejercicios anuales.

Objetivos especificos

Actividades

Entregables

Realizar visitas guiadas a los archivos de
tramite de las unidades administrativas para
dar seguimiento al cumplimiento de las
obligaciones en materia de archivos.

Efectuar visitas a las unidades administrativas.

Minuta
Informe de visita

Implementacion de programa de capacitacion
en materia de archivistica para personal de la
Fiscalia General del Estado de Guanajuato.

Elaborar un programa de capacitacion en materia
achivistica.

Elaborar calendario de capacitacion.

Celebrar las sesiones de capacitacion que se
programen.

Programa de capacitacion en materia
achivistica

Oficios y/o correos electrénicos

Lista de asistencia

Actualizacion de los instrumentos de control y
consulta archivisticos considerando las
caracteristicas particulares de la institucion.

Ratificar y/o designar por parte de los Titulares de
cada area a los enlaces en materia de Archivo de
Tramite.

Revisar la estructura interna y funciones de las
diversas areas de la FGEG.

Efectuar reuniones de trabajo con los
responsables de Archive de Tramite para analizar
el manual de procedimientos de las unidades
administrativas

Elaborar y hacer el llenado de Fichas Técnicas de
Valoracion Documental con los responsables de
Archivo de Tramite de las Unidades
Administrativas.

Oficio de ratificacion y/o designacion de
enlace

Instrumentos archivisticos actualizados de
acuerdo a la estructura de la Institucién

Elaborar un proyecto de organizacion del
acervo documental de  Archivo de
Concentracion

Elaborar un cronograma de visitas.
Realizar visitas programadas.
Concentrar la informacion recabada.

Elaborar un informe de diagnéstico.

Cronograma de visitas

Informe

Reporte de avance

Mapa topografico

#FiscalioesInvestigar
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Identificar el volumen de los expedientes que no
estan organizados.

Elaborar un reporte de los expedientes que si
estan organizados.

|dentificar el nimero de estanteria ocupada dentro
del Archivo de Concentracién.

Realizar la identificacion de lugar en pasillo,
estante y charola de las cajas por unidad

esponsable productora.

Elaborar mapa topografico.

Agendar y recibir las transferencias primarias. « Transferencias  primarias  elaboradas
correctamente

Garantizar el respeto del ciclo vital del | Fomentar la adecuada identificacion  de )
documento en sus diferentes etapas. documentos del Archivo de Concentracion para +  Calendario de caducidades
consulta en los supuestos previstos por la
legislacion en la materia.

Fomentar el uso del sistema y vigilar que los
enlaces en materia archivistica realicen las
Transferencias Primarias de forma correcta.

Elaborar un calendario de caducidades de los
expedientes  transferidos al  Archivo de
Concentracion.

Brindar asesorias en materia archivistica a las | Brindar asesorias solicitadas. . Bitacora
Unidades Administrativas que lo soliciten

Establecer el contenido de infografias. . Infografia

Implementar medidas preventivas, | Solicitar apoyo del disefio y publicacion a la L Bitacora
preservacion para garantizar la conservacion | Direccion de Comunicacion Social .
de documentos y expedientes en el Archivo de
Concentracion. Revisién de riesgos en coordinacién con el érea de
seguridad e higiene laboral.

. Reporte del servicio

Fumigacion Especializada en el Archivo de
Concentracion.

Cronograma

ACTIVIDAD Enero febrero marzo abril mayo junio julie agosto sepliembre octubre noviembre diciembre
Realizar visitas guiadas
al archivo de tramite de la
unidad administrativa
ara dar seguimiento al
Ramplimients  dolas X X X X X X X X X
obligaciones en materia
de archivos

A
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Implementacion de
programa de
capacitacion en materia
de archivistica para
personal de la Fiscalia

General del Estado de X X X X X X X X x
Guanajuato.

Actualizacion de los
Instrumentos de Control
y Consulta Archivisticos X

Elaborar proyectc de
organizacion del acervo

documental de Archivo X X X X X X X X

de Concentracién.

Garantizar el respeto del
ciclo vital del documento

en sus diferentes etapas. X X X X X X X X X X X X

Brindar asesorias en
materia archivistica a las
Unidades

Administrativas que o X X X X X X X X X X X X
soliciten.

Implementar medidas
preventivas,

preservacion para
garantizar la
conservacion de
ikt y X X X X X X X X X X X X
expedientes en el
Archivo de

Concentracion.

Recursos humanos y materiales

Para el logro de los objetivos planteados en el PADA 2024, la Coordinacién de Archivo se
sujetard a los recursos fanto humanos como materiales que le sean autorizados, para hacer
posible la correcta operaciéon del programa vy el cumplimiento de las obligaciones
concerientes a la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, en materia de archivo
conforme a la disponibilidad presupuestaria.

Ajustes al Programa

Al término de cada trimestre se verificard por parte de la Coordinacion de Archivo si es
necesario hacer algun cambio en el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, a
fin de ajustar el cronograma o cualquier otro recurso necesario, para estar en posibilidad de
alcanzar los objefivos.

10 ,ﬁ\
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Identificacién y Administracion de riesgos

Existen riesgos que en caso de materializarse, podrian evitar que se alcancen los objetivos
planteados en este Programa Anual de Desarrollo Archivistico, por ello es necesario
identificarlos, para que a través de su correcta administraciéon disminuya la probabilidad de
que ocurran, acorde al siguiente cuadro.

Objetivos Factores de Riesgo Nivel Control
Realizar visitas guiadas a los . Falta de personal que Medio Sensibilizar a los servidores publicos de la
Archivo de Tramite de las realice las actividades en importancia del archivo.
Unidad Administrativa para los Archivas de Tramite. Brindar asesorias por parte de la Coordinacion de
dar seguimiento al + Falta de conocimientos Archivo a los Titulares de las Unidades
cumplimiento de las archivisticos. Administrativas y responsables de Archivo de
obligaciones en materia de . Inadecuada clasificacién Tramite
archivos. archivistica.
. Acumulacion de
expedientes sin clasificar.
Implementacion de . Incumplimiento de Bajo Elaborar un programa de capacitacién en materia
programa de capacitacion en actividades por alguna de archivos.
materia de archivistica para contingencia. 5
personal de la Fiscalia »  Inadecuada ejecucion de
General del Estado de actividades.
Guanajuato.
Actualizacion de los . Compatibilidad de agenda Medio Hacer de conocimiento la importancia de los
Instrumentos de Control y con Titulares y Instrumentos de Control y Consulta Archivistica
Consulta Archivisticos responsables de Archivo
considerando las de Tramite.
caracteristicas  particulares
de la institucion.
Elaborar proyecto de . Acumulacién de Medio Identificacion de expedientes para la aplicacion de
organizacion del acervo expedientes que ya los Instrumentos de Control y Consulta
documental de Archivo de cumplieron sus plazos de Archivistica
Concentracion. conservacion. Reorganizacion de mobiliario y equipo.
° Falta de personal y/o Acondicionamiento de espacios fisicos.
recursos para las
actividades en el Archivo
de Concentracion.
Garantizar el respeto del . Falta de personal que Bajo Fomentar la correcta organizacion de los archivos
ciclo vital del documento en realice las actividades en de tramite de las Unidades Administrativas que
sus diferentes etapas. los archivos de tramite. integran la FGEG para promover el correcto ciclo
. Falta de conocimientos documental.
archivisticos.
Brindar asesorias en materia . Compatibilidad de agenda Bajo Brindar toda la informacion necesaria sobre la
archivistica a las Unidades con los participantes. importancia y trascendencia de los temas de
Administrativas que lo archivo.
soliciten.
Implementar medidas « Carga de excesiva Bajo Planificacion laboral
preventivas, preservacion trabajo del personal
para garantizar la adscrito a la Coordinacion
conservacion de de Archivo
documentos y expedientes
en el Archivo de
Concentracion.
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Administracion del PADA 2024

De conformidad con la normativa vigente, se debe elaborar y presentar el PADA 2024, ya
que debe publicarse en la pdgina web de la Fiscalia General del Estado de Guanajuato, al
igual que sus respectivos informes de cumplimiento.

En acatamiento a lo establecido en el articulo 28 fraccién Il de la Ley General de Archivos,
29 fraccion lll de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el presente Programa Anual
de Desarrollo Archivistico (PADA) 2024, fue elaborado por la Coordinacion de Archivo, y con
el visto bueno del titular de la Unidad de Administracion y Presupuestacion Estratégica, con
base en las atribuciones del articulo 328, fraccidn V del Reglamento Interior de la Fiscalia
General del Estado de Guanagjuato.

Enero 31, 2024.
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