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NTRODUCCION

El Archivo General del Municipio de Xichd, es el area coordinadora de archivos que
promovera que las areas operativas lleven a cabo las acciones de gestién documental, esto es la
produccion, organizacion, acceso, consulta, valoracion documental, disposicién documental vy
conservacion, asi como la administracion de los archivos, de conformidad con la normativa
archivistica.

MARCO DE REFERENCIA

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura
(UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el caracter esencial de los archivos es
garantizar una gestién 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 15 de junio de 2007, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, misma que
entra en vigor al cuarto dia siguiente al de su publicacidon (Primero Transitorio). Los sujetos
obligados contaran con un plazo de seis meses para expedir su Reglamento, contado a partir de la
primera reunion del Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato (Tercero Transitorio).
Los sujetos obligados instalaran sus archivos generales a mas tardar a los sesenta dias
posteriores a la expedicion de sus reglamentos (Cuarto Transitorio).

El 28 de julio de 2009, se publicd en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, el Reglamento del Archivo General para el Municipio de Xichu, Gto., entrando en vigor
al cuarto dia siguiente al de su publicacién (Primero Transitorio).

El 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el cual
se expide la Ley General de Archivos, dicha Ley entra en vigor el 15 de junio de 2019, en el Titulo
Segundo (‘De la Gestién Documental y Administracion de Archivos”), Capitulo V (De la Planeacion
en Materia Archivistica), Articulos 23 al 26 se establece la elaboracion de un Programa Anual que
contendra los elementos de planeaciéon, programacion y evaluacién para el desarrollo de los

‘archivos.

~ Para dar cumplimiento al Cuarto Transitorio de la Ley General de Archivos, el 13 de julio de
"202@,- se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, la Ley de Archivos
del Estado de Guanajuato, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacion, en su Titulo
S-egund‘c')-h“Gestién Documental y Administracion de Archivos”, Capitulo V “Planeaciéon en Materia
Archivistiéa.{" Articulos 25 al 27 se establece la elaboracién de un Programa Anual que contendra
los diferentes elementos para el desarrollc de los archivos.
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'MARCO NORMATIVO

v" Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del
2004,

v" 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, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

v 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 de 2008.

v Ley General de Archivos, DOF el 15 de junio de 2018.

v Ley de Archivos del Estado de Guanajuato. P. O_, el 13 de julio de 2020.

v" Reglamento del Archivo General para el Municipio de Xichu, Gto.

DESARROLLO

Con el fin de propiciar y promover la Organizacion y Conservacién de los Archivos vy
Documentos que generan las Unidades Administrativas de la Administracion Municipal, asi como
de garantizar el acceso y consulta de informacién y dar certeza al ciudadano, el Programa Anual
de Desarrollo Archivistico de la Coordinacion del Archivo General del Municipio de Xichu para el
ejercicio 2021 se centra en los siguientes lineas estratégicas:

Organizacion y Clasificaciéon Archivisticas.

Formacion y capacitacion

Dictaminacion de Series

Instrumentos de Control y Consulta

Armonizacion de la Normativa Archivistica

Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
- Funcionamiento del Grupo Interdisciplinario
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USTIFICACION

Cumplir con los preceptos enunciados en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato en
sus Articulos 25, 26 y 27, en los cuales se establece la obligacion de elaborar un Programa Anual
en materia de Archivistica en el que se definan prioridades institucionales considerando recursos
humanos, financieros, materiales y tecnologicos, el cual se debe publicar en su portal electrénico
en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente. En este programa se
establecen los objetivos, metas, estrategias e indicadores, que permitan el cumplimiento de las
obligaciones que sefiala la Ley, siendo éste una herramienta de planeacién a corto plazo que
contempla un grupo de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema
Institucional de Archivos del sujeto obligado, de manera homogénea.

OBJETIVOS

General:

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos de este Sujeto Obligado
para cumplir con las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato,
nombrando y capacitando a los Responsables de Archivo de Tramite, Responsables del Archivo
de Concentracion e Histérico y, al Responsable de la Unidad de Correspondencia.

Especificos:

* Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto obligado para la
organizacidn y conservacion de sus archivos de tramite y concentracion.

e Analizar las solicitudes de Dictaminaciéon de Series para baja documental de las unidades
de la administracion municipal para determinar el destino final de los documentos que
generan.

e Verificar la operacion de los archivos de tramite y concentracion para la correcta aplicacion
de los procesos de la gestion documental.

- e Instalar el Grupo Interdisciplinario para cumplir con las atribuciones enunciadas en las

~ Reglas de Operacion.

e Formalizar la transferencia de los archivos en el cambio de la Administracion Municipal a
ﬁ"*aitravés de los Instrumentos de Control y Consulta, para proteger el patrimonio documental.

n



ANEACION

HONORABIE AYUNTAMIENTO
2018

?r&bag&nﬁ% i‘jgﬁ ﬁ%ﬁmﬁ@%

Para alcanzar los objetivos anteriores se llevaran a cabo las siguientes actividades:

Meta 1: Capacitar en forma

Analizar y elaborar el disefio
nsvuccional de la capaciacion

Programa de capacitacién

Numero de servidores
publicos capaciados

Inerdisciplinario

Briﬂdar. los conocimienios presencial ylo virtual a 40 2 Soliciudes de capaciacion  |Fernando Velazquez Correo electronico de forma presencial ylo
ch.ﬁacytl)n‘ necesarios a los servidores servidores pu_hﬁms de! sujgo & B i caciEcin Velazquez Listas de asisencia o capuras virual
capawﬁcpn y publicas del s.u|etn abligado p_gra obligado. < Se pantalia da los partcipanes
asesoria Ia organizacien y conservacion g
(Profesionalizacion) de sus archives de rami, 4 Evaluacion del curso Concentrado de los resultados
concentacion e hisorico. Meta 2: Aender el 100% las 1 Soliciudes de asesoria . Correo elecronico y bitacora
fcitud . Fernando Velazquez )
soliciudes de asesoria de las 5 Aencidn a las soliciudes de Velazquez Minuta, regisro de asisencia o Porcentzje de
Unidades Administatvas. ; it - asesorias atendidas
asesorias bitacora de llamadas telefonicas
VI CONVOCanNia par
Analizar las soliciudes de Meta, fuenderal-100% las 1 & on de solicitud fa[;a Convocatri
] i : salicitudes de dictaminacién de series recepeion de solicitudes de onvocapria
Skaninacn i baye documeniales conforme al e Porcentaje de
Dictaminacion de | documental de las unidades de ; g Recepcion de soliciudes de | Fernando Velazquez . b
- ) . . procedimiento establecido en la 2 X Acuse de ofcio de soliciud salicitudes de
series documentales! la administacion municipal para oA v A e 1 eatises el djcwmnaaon Velazquez dicaminacon agndidas
. i B G AP T SO | 7 I
| determinar el deséno fnal de los ; Dictanen, ofcio de
| Area Coordinadora del Archivo Respuesias a whcnudes de Sl
| documentos que generan. o 3 ke observaciones o lista te
| General del Municipio dictaminacion B ———
N il isits
Meta 1: Realizar 35 supervisiones a| 1 Elaborar un pm.rl;rame de Programa
los archivos de ramie de la SUpSIRER] | Numera de archivos
= ; e i S
adminisracién municipal 2 Efectuar las supervisiones Fernaﬂdg Velazquez Guias de supervision de ramie
A Velazquez
(Direcciones, Departamends y Inbormar el estatus que guardan . supervisados
Coordinaciones) 3 P Informe de Supervision
. - Elzborar un programa de
E 9 - H h
Verificar que 2l sujen obligado gwilean;a?g:lgzlr:nei‘)zrbci‘ “;?iodela 1 Foiistn Programa
2 i i i B
cueni con archivos de Tamite, S Y ‘g ) 2 E i . Guias de identficacic : i
Formlecimento del BN B hikifeD (sus aplicacion de los procesos gcnicos ®cliar las revisiones Fernando Velazquez uias de identicacion Numerg de informes
Sistema lnsr@mawona\ Hulzres] para la correcia archivisicos (idenfficacion) en los Inbrmar el esatus que guardan Velazguez emiidos
de Archivos aplcacion deiia geskon documentos del afio 2019 y 3 | los documentos del aiio 2019 y Informe
antriores. i
docurmentl aneriores
1 Elaboracion de la guia e insructv Guia e instuctvo
2 Envio de la guia e instrucivo 3 i Correo electonico " P
£ iagnc D o . a iagnostco General
Melar.“:. Eiala'orar un da;gnosipo del Recepaion y revision de 2 guia rernand? ‘elazquez - ) " il al
Archivo Historico del sueto obligado | 3 esplirads Velazquez orreo lectranico y guia capua elaborado
s Elaboracion de un diagnésico Diagnéstco
general
1 Acta de instalacion Correo elecronico
Met?n;a ?a:;r;r do;n é‘f? de , ?I:_ovg a so:mm ;e% _sw?f Fermando Velazquez — Grupo Inferdiscipiinario
! ; ! P obligado en la ins@lacion del Ve\ézquez instalado
B e e Inerdisciplinario del sujeb obligado Grupo Interdisciolinario
3 Enfrega-Recepcion del aca Acta de instalacion
| necesarios a los servidores = P -
Funcionamento del | publicos de los sujel obligado — L 1 Solictud de capaciacion Correo elecronico
Grupo (Directores, Jefes, Msta I.ffulm:d o cap.acllt’iiuon 2 Brindar la capaciacion Fernando Velazquez | Listas de asisencia o capluras
Inerdisciplinario | Coordinaderes y Encargados) | SCDre &l undonamiento del Grupo P Veldzquez de pantalia de los participantes
3 Interdisciplinario Porcentae de
I sfividad del G P
R b A Ui 3 Evaluation del cursa Concentrado de los resulados solidss da

Meta 3: Capacitar a los Servidores
Publicos integranies del Grupo
Interdisciplinario para su correco

funcionamignip.

Brindar la capacitacion

Fernando Velazquez
Velazquez

Listas de asisencia o capluras
de pantalia de los paricipantes

capacitacion atendidas
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TREGABLES

Este tipo de documentos e indicadores son los que se sefialan en el apartado de
planeacion, correspondientes a cada una de las metas.

RECURSOS

La asignacion de recursos garantiza el logro de los objetivos de todo plan y programa, de
tal manera que, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos, recursos
humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen dichos recursos, dependera el
logro de las metas y objetivos.

RECURSOS HUMANOS

Para cumplir con el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, se cuenta con 30
servidores publicos distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Nlumero de Observaciones
Personas
Coordinacién General 2 Una de las personas realiza las funciones de Coordinador
General y responsable del Archivo de Concentracion.
Archivos de Tramite 31 No todos los Directores cumplen con los nombramientos de
. | sus Responsables.
Archivo de Concentracion 0 Las funciones las realiza el Coordinador General.
Archivo Historico 0 No existe el Archivo Historico.
Unidad de Correspondencia 0 No existe la Unidad o Equivalente, hay un area que recibe la
correspondencia pero no realiza las funciones como tal (No
se registra la correspondencia).

RECURSOS MATERIALES

El Area Coordinadora cuenta con los siguientes recursos materiales que le han sido
asignados para su funcionamiento:

CANTIDAD @ UNIDAD CONCEPTO
1 Mueble Escritorio
1 Silla
1 Equipo | Computadora de escritorio (todo en uno)
5 1 Equipo Impresora
X Equipc | Organizador de escritorio (3 niveles)
= Accesorio | Perforadora doble agujero
1 Accesorio | Perforadora triple agujero
i Accesorio | Engrapadora
1 - Accesorio | Sello del Archivo
Varios "_Articulos | Papeleria
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ECURSOS FINANCIEROS

La Coordinacién General (Area Coordinadora de Archivos), trabajara con el presupuesto
asignado por el Ayuntamiento.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se adjunta en anexo Unico del punto de Planeacion.

COMUNICACION

La comunicacién entre el Area Coordinadora de Archivos y las Unidades Administrativas se
realizara por medio de:

v" Oficios: solicitudes, notificaciones, invitaciones, etc.
Correos electronicos

Llamadas telefénicas

Reuniones virtuales y/o presenciales

AN

REPORTE DE AVANCES

Se realizaran de manera mensual reportes de avance de las actividades sefialadas en las
metas del Programa Anual, con el fin de tener actualizado su cumplimiento.

CONTROL DE CAMBIOS

Trimestralmente se verificara la necesidad de realizar algun ajuste en el Programa, con el
objeto de modificar cualquiera de los recursos necesarios para alcanzar los objetivos del
programa.
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En la siguiente tabla se enuncian los riesgos que podrian detener el cumplimiento de los objetivos

OBJETIVO IDENTIFICAC!ON DE RIESGO TIPO DE RIESGO
Brindar los conocimientos necesarios a | Falta de recursos para realizar las
los servidores publicos del sujeto | capacitaciones: equipo de
obligado para la organizacién vy | cédmputo, red de internet, camara | Interno/externo
conservacion de sus archivos de | web, gasolina, vehiculo, etc.
tramite y concentracién
Analizar las solicitudes de v' Falta de instalacion oficial
Dictaminacion de Series para baja del Grupo Interdisciplinario.
documental de las unidades de la v Falta de capacitacién al Interno
administracion municipal para Grupo Interdisciplinario.
determinar el destino final de los v" Incumplimiento de
documentos que generan. funciones.
Verificar la operacion de los archivos v" Rotacion del personal
de tramite y. concentracion para la v No contar con
correcta aplicacion de los procesos de responsables de Archivo interno
| la gestion documental. de Tramite
v Cambio de la
administracién municipal.
Instalar el Grupo Interdisciplinario para | Retrasar la instalacion oficial de
cumplir con las atribuciones | Grupo interdisciplinario. Interno
enunciadas en las Reglas de
Operacion.
Formalizar la transferencia de los
archivos en el cambio de la v No  contarcon
Administracion Municipal a través de respopsgb[es de Archivo
de Tramite Interno/externo
los Instrumentos de Control vy
Consulta, para proteger el patrimonio v Rotacion del
documental. personal
+ Responsable de archivo
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En cumplimiento a lo establecido en e Articulo 25 de la Ley de Archives del Estado de
Guanajuato, el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2021 fue elaborado
por el Area Coordinadora del Archive General det Municipio de Xichua, Gto.

Presidente Municipal Secretario dei Ayuntamiento
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