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1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacion de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Cienciay 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.

El instituto tecnoldgico superior de Salvatierra, es un plantel educativo adscrito al Tecnologico
Nacional de México —TecNM- de conformidad con el articulo 1°, parrafo segundo del Decreto que
crea el TecNM, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 23 de julio de 2014, cuya mision
es la imparticién de educacién superior, asi como el fomento a la investigacidon cientifica v
tecnoldgica, de conformidad con los fines y criterios establecidos en el articulo 32, de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, segln lo establecido en el articulo 2°, fraccion | del
Decreto que crea el TecNM es un organismo publico descentralizado de la administracién publica
del Estado de Guanajuato, creado mediante el Decreto Gubernativo nimero 118, publicado en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 21 de agosto del 2009; cuenta con
personalidad juridica y patrimonios propios y estd sectorizado a la Secretaria de Educacién de

Guanajuato.

El reglamento interior fue aprobado por la junta directiva del tecnoldgico, en su quinta sesién
ordinaria, del 11 de noviembre del 2010, de acuerdo con el articulo 15 fraccidén VIII del decreto
gubernativo de creacion nimero 118 del tecnologico, publicado en el periddico oficial del gobierno
del estado de Guanajuato con fecha 21 de agosto del 2009.

A partir del 2017 el ITESS cuenta con las areas de Archivos de Tramite y Concentracién para el
cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, se encuentran esta blecidos objetivos, metas
y actividades en el Programa Anual de Desarrollo Archivistico de cada anualidad. La fecha de
designacién/nombramiento como EMA fue en el mes de marzo del 2020

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacidn el decreto por el cual
se expide la Ley General de Archivos, misma que entro 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.

Y en el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, en 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, por tal motivo se publicd la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de
julio de 2020, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda
Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién. 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 elaboracion de un Programa Anual

conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.
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2. Marco Normativo
Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.

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 Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para
el Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
NUmero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Namero 20, Segunda Parte, el 26 de enero
del 2018.

Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio del
2018.

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Nimero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

Reglamento interior de trabajo Dr. José Luis Ramirez Ramirez, director general del instituto
tecnolégico superior de Salvatierra, con base en lo establecido por los articulos 17,18,20
fracciones LIV, XVIIl del decreto gubernativo ndmero 118, mediante el cual se crea el
Tecnolégico, publicado en el periddico oficial del gobierno del estado de Guanajuato 21de
agosto del 2009; este reglamento fue aprobado por la junta directiva del tecnolégico, en su
quinta sesién ordinaria, del 11 de noviembre del 2010, de acuerdo con el articulo 15
fraccion Vill del decreto gubernativo de creacidn numero 118 del tecnoldgico, publicado en
el periédico oficial del goberné del estado de Guanajuato con fecha 21 de agosto del 2009.
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3. Desarrollo

Desde el 2017 esta Institucidn, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, ha realizado
las siguientes acciones:

> Capacitar y asesorar al personal de Instituto tecnoldgico superior de Salvatierra.
» Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
» Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

Ordenar de manera ldgica y cronoldgica, los expedientes de la administracion estatal 2012

Y

a la fecha.

»> Organizar los archivos de trdmite y de concentracién, de conformidad con la normativa
aplicable.

> Supervisar la correcta integracion de los expedientes.
» Instalar el Grupo Interdisciplinario.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los sujetos
obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su
contenido, asi como la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de tal manera que en Instituto tecnolégico superior de Salvatierra se
establecieron lineas estratégicas y objetivos, para homologar la gestién documental en su interior.

4. Justificacion
La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato 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, bésico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema Institucional de
Archivos de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion
documental de los archivos de tramite y concentracion.



5. Objetivos
a) General:

> Consolidar el funcionamiento Del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo
Interdisciplinario, para dar atencién a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos Del

Estado de Guanajuato.
b) Especificos:

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de Instituto tecnoldgico
superior de Salvatierra para la organizacién y conservacién de sus archivos de tramite y

concentracion.

> Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracién de documentos para dar

cumplimiento a la normativa archivistica.

» Instalary operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracién documental.

6. Planeacion
Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

NSTITUTO TECKOLOGICO SUPERICR DE SALVATIERRA
Srograma Anual de Desacrollo Archivisticn 2020

7. Alcance
El presente Programa deberd aplicarse en Instituto tecnoldgico superior de Salvatierra para
consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo
Interdisciplinario, logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.



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

9. 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,
recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependeréd el logro de las metas.

9.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacion, se cuenta con “6” servidores
publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de “0”
Archivos
Personas Responsables de Archivo de “q
Tramite
Personas Responsables de Archivo de “1”
Concentracion
Personas Responsables de Unidad de L
Correspondencia

Es importante resaltar, que el personal de la Coordinacién de Archivos, realiza mas de dos
actividades asignhadas a su cargo, lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos

del Programa Anual.

9.2. Recursos materiales
El ITESS cuenta con los recursos materiales que le han sido asignados para realizar sus funciones.

9.3. Recursos financieros
El Instituto Tecnolégico Superior de Salvatierra trabaja con el presupuesto asignado en forma
global a la Unidad de Transparencia.

10. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacion arriba descrita

(Anexo 1)
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11. Comunicaciones

La comunicacion entre:

a) La persona Coordinadora de Archivos con la Direccién General del Archivo General del

Poder Ejecutivo, y
b) La persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de tramite y de
concentracion, se haran a través de:

» Notificaciones mediante oficio
> Correos electrdnicos

» Reuniones virtuales y/o presenciales, segln sea el caso

12. Reportes de avances
Persona Coordinadora de Archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de archivo de
tramite y de concentracidn, los avances de las actividades sefialadas en el presente Programa por
meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo. ’

13. Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun 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.

14. Administracion de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2023:



Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo

No contar con recursos financieros

Compartir los conocimientos | y materiales para realizar las

necesarios a los servidores publicos | capacitaciones:

de ITESS para la organizacion y

conservacion de sus archivos de » Equipo de computo

i g 273 - Interno
tramite y concentracion. > Instalacion de red a

internet

» Camaraweb
» Gasolina
» Vehiculo
» Rotacion del personal
Impulsar el manejo uniforme e responsable de archivo de
integral de la administracién de tramite y de concentracion
documentos para dar cumplimiento a > Modificacidn de
la normativa archivistica. estructura
» No contar con recursos Interno / Externo
materiales y financieros
suficientes
Instalar u operar el Grupo » No contar con todos los
Interdisciplinario, para realizar la titulares del Grupo
correcta valoracién documental. > No realizar las Interno

atribuciones plasmadas en
las Reglas de Operacion

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) 2023 fue elaborado por la persona
Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular de Instituto Tecnoldgico Superior de

Salvatierra.

Guanajuato, Gto., a 31 de enero del 2023.
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ene Villagémez Ruiz

Encargada de Centro de Informacion

Lic. Jo
Director de.

ro Mendez Trejo
iény Vinculacién de
Instituto Tecnoldgico Superior de Salvatierra

/& l‘ =

Dr. Rodri
Director General del Instituto
Tecnoldgico Superior de Salvatierra

© Carrasco Ramirez




ANEXO 1
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023
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