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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - AREA COORDINADORA
MUNICIPIO DE XICHU, GUANAJUATO
INFORME ANUAL SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
ANUAL DE DESARROLLO ARCHIVISTICO (PADA) 2022.

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 26 de la Ley General de Archivos y 27 de la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se presenta el Informe Anual sobre cumplimiento del
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2022, con base en las consideraciones

siguientes:

Linea Formacion, Capacitaciéon y Asesoria (Profesionalizacién)

Estratégica I:

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto
obligado para la organizaciéon y conservacion de sus archivos de tramite,
concentracién e histérico.

Meta 1: Capacitar en forma presencial y/o virtual al total de servidores publicos del sujeto
obligado.

Actividad 1. Analizar y elaborar el disefio instruccional de la capacitacion.

Las capacitaciones se realizaron mediante una presentacién con diapositivas en la se
consideraron los temas de:

Importancia de los Archivos.

Normatividad Archivistica.

Ciclo vital del documento.

Tipos de Archivo. Tramite — Concentracion - Histérico

¢Qué es un Expediente? Definicion - Integracion — Dénde y coémo se guardan
Instrumentos de Control y Consulta.

Formatos de Archivo.
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Lienado de Caratula de Expediente.

Actividad 2. Solicitudes de capacitacion.

La capacitacion se llevo a cabo por medio de convocatorias dirigidas a los Titulares de las
Administrativas, Responsables de Archivo de Tramite y Auxiliares Administrativos.
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Actividad 3. Brindar la capacitacion.

Se brindaron tres capacitaciones repartidas a lo largo del afio, en los meses de febrero, julio,

noviembre y diciembre de 2022, atendiéndose aproximadamente 60 Servidores Publicos.

Actividad 4. Evaluacion del curso.

Para medir el aprendizaje se realiz6 un cuestionario con preguntas relacionadas con los

temas impartidos en la capacitacion.

Linea Formacion, Capacitacién y Asesoria (Profesionalizacién)

Estratégica I:

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto
obligado para la organizacion y conservacion de sus archivos de tramite,
concentracion e histérico.

Meta 2: Atender el 100% de las solicitudes de asesoria de las Unidades Administrativas.

Actividad 1. Solicitudes de asesoria.

Se recibieron un total de 1 una solicitudes de asesoria de las Unidades Administrativas, de
manera verbal por medio del (los) Responsable (s) de Archivo de Tramite.

Actividad 2. Atender las solicitudes de asesoria.

Se atendi6 el 100% de solicitudes de asesoria recibidas, tanto en las Unidades
Administrativas, asi como, en la oficina del Area Coordinadora de Archivos.

Linea Dictaminacion de Series Documentales

Estratégica Il:

Obijetivo: Analizar las solicitudes de dictaminacion de baja documental o transferencia
primaria de las unidades de la Administracion municipal para determinar el
destino final de los documentos que generan.

Meta 1: Atender el 100% de las solicitudes de dictaminacién de series documentales
conforme al procedimiento establecido en la normativa y las directrices del Area
Coordinadora de Archivos.

Actividad 1. Emitir convocatoria para la recepcion de solicitudes de dictaminacion.
Se emiti¢ el Oficio No. 000/2022, de fecha de de 2022, para informar sobre la apertura para
recibir solicitudes de transferencias primarias, dirigido a unidades administrativas.

Actividad 2. Recepcidn de solicitudes de dictaminacion.

Se recibieron 1 una solicitud de transferencia primaria.

Actividad 3. Respuesta a solicitudes de dictaminacion.

Res

No se dio respuesta a las solicitudes por carecer de Archivo de Concentracion, tanto del
del Archivo, asi como del espacio fisico.
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Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
Estratégica lil:
Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacion de la gestién documental.

Meta 1: Realizar 36 supervisiones a los archivos de tramite de la administracién
municipal (Direcciones, Departamentos y Coordinaciones)

Actividad 1. Elaborar un programa de supervision.

Se elaboré el cuestionario-diagnéstico y la calendarizacion de las visitas a las unidades
administrativas.
Actividad 2. Llevar a cabo la supervision.

Se realiz6é el diagnéstico mediante visitas calendarizadas las Unidades Administrativas a

través de la aplicacién de un cuestionario y revision fisica del archivo de tramite.

Actividad 3. Elaborar el informe del estatus que guardan los archivos de tramite.

En este sentido, se realiza y se publica un informe trimestral para dar a conocer el estado de

avance y entrega de los diferentes instrumentos de control y consulta archivistica.

Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
Estratégica lll:
Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion

e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacion de la gestién documental.

Meta 2: Realizar al 100% la organizacion, clasificacion y dictaminacion de las
series y expedientes del afio 2019 y anteriores.

Actividad 1. Elaborar un programa la revision de los expedientes.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Actividad 2. Organizar y clasificar las Series y Expedientes 2019 y ejercicios anteriores.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Actividad 3. Dictaminar las series y expedientes 2019 y ejercicios anteriores.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.
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Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
Estratégica lil:
Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion

e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacién de la gestiéon documental.

Meta 3: Contar con el espacio fisico para el establecimiento e implementacion
del Archivo de Concentracién del sujeto obligado.

Actividad 1. Entregar la solicitud/propuesta para la construccién, remodelacién o
rehabilitacion del espacio fisico para el archivo de concentracién.

Se emitieron los Oficios No. 018/2022, de fecha 04 de marzo de 2022, 034/2022, de fecha
18 de mayo de 2022, 035/2022, de fecha 19 de mayo de 2022, 038/2022, de fecha 31 de mayo de
2022, 060/2022, de fecha 5 de diciembre de 2022 y 064/2022, de fecha 9 de diciembre de 2022 para
solicitar el espacio fisico y el Responsable para el Archivo de Concentracion.

Actividad 2. Dar seguimiento a la solicitud para verificar su estatus y avance.

Para dar seguimiento a la actividad No. 1, se elaboré un Andlisis de Brechas para dar a
conocer la Ruta Critica con respecto a la administracion, organizacién, clasificacion, resguardo y
conservacién de los Expedientes documentales generados y recibidos de acuerdo con el ejercicio

de facultades, competencias, atribuciones o funciones del Sujeto Obligado.

Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos
Estratégica lll:
Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion

e Histdrico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacién de la gestion documental.

Meta 4: Generar un diagnéstico sobre las Series y Expedientes con Valores
Primarios que se encuentren en los Archivos de tramite y de
“‘Concentracién” que no han sido clasificados.

Actividad 1. Elaboracion de la guia e instructivo.
Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Actividad 2. Envio de la guia e instructivo a las Unidades Administrativas.
Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Actividad 3. Recepcién y revision de la guia capturada.
Actividad suspendida por tiempo indefinido.

ctividad 4. Elaboracion del diagnéstico general.

d suspendida por tiempo indefinido.
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Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Estratégica lli:

Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacién de la gestion documental.

Meta 5: Generar un diagnéstico sobre los expedientes con los valores secundarios que
se encuentran en los archivos de trémite y concentracion.

Actividad 1. Organizar y conservar los Expedientes con valor histérico.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Estratégica lil:

Objetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacion de la gestién documental.

Meta 6: Contar con el espacio fisico para el establecimiento y creacién del Archivo
Histérico

Actividad 1. Solicitar la designacion del espacio fisico que ocupara el Archivo Histérico.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Linea Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

Estratégica lll:

Obijetivo: Verificar que el sujeto obligado cuente con Archivos de Tramite, Concentracion
e Historico (sus titulares) y la Unidad de Correspondencia, para la correcta
aplicacion de la gestion documental.

Meta 7: Crear la Unidad de Correspondencia del sujeto obligado

Actividad 1. Solicitar la creacién e instauracion de la Unidad de Correspondencia.

Actividad suspendida por tiempo indefinido.

Linea Funcionamiento de los Organos Colegiados

Estratégica IV:

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto
obligado (Directores, Jefes, Coordinadores y Encargados) para la operatividad
del Grupo Interdisciplinario.

Meta 1: Tener instalado y en funciones el Grupo Interdisciplinario del sujeto obligado.
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Actividad 1. Solicitar al Presidente Municipal, la instalacion del grupo interdisciplinario.

Se realizé la solicitud de instalacion del Grupo Interdisciplinario mediante el oficio No.
006/2022, de fecha 31 de enero de 2022.

Actividad 2. Sesién de instalacion del grupo.

La Sesion de Instalacion del Grupo Interdisciplinario tuvo verificativo el dia 03 de febrero de
2022, en el Salén de Cabildos del Ayuntamiento 2021-2024.
Actividad 3. Realizar tres sesiones ordinarias y extraordinarias del Grupo.

Se realizaron 3 Sesiones Ordinarias del Grupo Interdisciplinario, con fechas 14 de febrero,
10 de junio y 06 de octubre de 2022, respectivamente.

Linea Funcionamiento de los Organos Colegiados
Estratégica IV:
Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto

obligado (Directores, Jefes, Coordinadores y Encargados) para la operatividad
del Grupo Interdisciplinario.

Meta 2: Contar con el grupo interdisciplinario debidamente capacitado sobre su
funcionamiento y objeto social.

Actividad 1. Solicitud de capacitacién.

No se realiz6 la actividad.
Actividad 2. Brindar la Capacitacion.
No se realizé la actividad.

Actividad 3. Evaluacion del curso.

No se realiz6 la actividad.

Linea Funcionamiento de los Organos Colegiados
Estratégica IV:
Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto

obligado (Directores, Jefes, Coordinadores y Encargados) para la operatividad
del Grupo Interdisciplinario.

Meta 3: Contar con el Acta de instalacién del Comité Dictaminador

Actividad 1. Solicitud al Presidente Municipal para la instalacion del Comité Dictaminador.

Se realizé la solicitud de instalacion del Comité Dictaminador.
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Linea Funcionamiento de los Organos Colegiados
Estratégica IV:
Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios a los servidores publicos del sujeto

obligado (Directores, Jefes, Coordinadores y Encargados) para la operatividad
del Grupo Interdisciplinario.

Meta 4: Contar con el comité dictaminador debidamente capacitado sobre su
funcionamiento y objeto social

Actividad 1. Capacitar a los servidores publicos integrantes del Comité Dictaminador.
No se realizé la actividad.

Ademas de las lineas estratégicas mencionadas, el Area Coordinadora de Archivos
acompafia a las Unidades Administrativas en la elaboracion de sus Instrumentos de Control y
Consulta, Fichas Técnicas, Informes de Avance Archivistico, Inventarios Documentales para cumplir
con las obligaciones de transparencia, entre otros.

Se emite el presente informe para dar cumplimiento a la obligacién estipulada en el Articulo
27 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

C. Fernando Velazquez Velazquez
Encargado del Archivo Municipal

(Area Coordinadora de Archivos)
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