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I.  Marco de referencia

Una eficiente gestién documental, asi como la organizacién de archivos, son componentes
y base de un adecuado sistema de transparencia y rendicion de cuentas. 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 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.

En fecha 28 de junio de 2016, se publicé el Decreto Gubernativo numero 158, en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred la Unidad
de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, con la finalidad de que nuestro estado
cuente con una Unidad que cumpla con las funciones que le establece la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, asi como de las atribuciones que en
materia de archivos le corresponde al Poder Ejecutivo, favoreciendo la sana vinculacion de
dos temas indispensables en la construccién y fortalecimiento de las politicas de
transparencia y rendicién de cuentas, pues en la medida que se organicen los archivos se

beneficiara la gestién de la informacién publica.

En fecha 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, misma que entré 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 elaboracion de un Programa Anual conteniendo

diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

Y en el tenor de cumplir con la obligacion 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 deberan armonizar sus
ordenamientos relacionados con la multicitada Ley, por tal motivo se publicé 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 publicacion. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeaciéon en materia
archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracién de un Programa Anual

conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.
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IIl.  Marco Normativo

v’ (Criterios Generales para la Organizacidn de los Archivos, pubiicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Niumero 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 del 2008.

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

v" Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de junio
del 2018. '

v Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, NUmero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del
2020.

IIl. Desarrollo

La Universidad Politécnica del Bicentenario ha realizado trabajo archivistico atendiendo
las instrucciones de la Direccion General del Archivo General del Poder Ejecutivo.

En 2021 Elabora su primer Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) con las
siguientes lineas estratégicas:

v' Formacién, capacitacién y asesoria (Profesionalizacion).
v' Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos.
v" Funcionamiento del 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 organizacién, conservacion y el buen
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funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, siendo necesario reforzar las
lineas estratégicas anteriores y establecer los objetivos 2021.

IV. 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, materialesy
tecnolégicos, el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

La Universidad Politécnica del Bicentenario es sujeto obligado del Poder Ejecutivo y a través
de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos para que
tengan un conocimiento homogéneo, basico, 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 esta Institucion, asi como el establecimiento de directrices y
estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracion,
organizacién y conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion.

V. Objetivos

General:

Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos para que cumpla con las
obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato y continuar siendo

un referente en materia archivistica a nivel nacional.

Especificos:

v Brindar los conocimientos necesarios a los Enlaces de Archivo de Tramite de la
Universidad Politécnica del Bicentenario para la organizacién y conservacion de sus
archivos de tramite, concentracion e histdrico.
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v Verificar que se apliquen los procesos técnicos en los archivos de tramite y
concentracién para su correcta organizacion.

v’ Coadyuvar en la integracion y capacitacion del Grupo Interdisciplinario para su
correcta operatividad.
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VI. Planeacién

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes

actividades:
Linea estratégica Objetivo ON Actividades Resplgnsab Entregable Indicador
& Brindar los Analizary
Py Meta 1: elaborar el
§ oonomr_mentos Capacitaren | 1 disefio Progm_maﬁe
R necesarios a los . : capacitacion ‘ d
i Enlaces de Archivo de forma instruccional de Namero de
# Tramite de la presencial y/o la capacitacion Enlaces de
& Formacién, Universidad virtual al Maria ] . Archivo de
| capacitaciény Poitéenica del 100% de los Brindar la lsabel | Listasdeasistenciao | Tramite
by asesorla Bicentenario parala | EMeces de 2| capacitacien | Sénchez | capluras de pantallade | capacitados
(Profesionalizacion) organiza cign y Archivo de Camacho los participantes de forma
conservacion de sus Hﬁm‘;ﬁ;? sﬁsﬁxﬂ
archivos de t{‘émlte. Politécnica del | 3 Evaluacion del Concentrado de los
“";?Tg:c"’“ € | Bicentenario curso resuitados
istérico.
Meta {: Elaborar un
a1 1 programa de Programa
Realizar 24 i
supervision
supenvisiones P
a los archivos Nimenod
de tramite de Maria umero ca
los Enlaces | 2 sEfectqa.r 4 Isabel Guias de supenvision | archivos de
% ) pervisiones tramite
de Archivo de Sanchez ;
: Tramite dela Camacho supervisado
b Universidad Informar el .
ki Politécnica del estatus que
i Bicentenario | 3 [ guardan los Informe de Supervision
*;;i archivos de
é tramite
- - Verificar que se Elaborar un
i S'?;’:;‘:ﬁggﬁ;::; apliquen los procesos calendario anual
de Archivos técnicos en los para la
archivos de tramite y 1 recepcion de Calendari
concentracion para su Meta 2: solicitudes para earg
comecta organizacion. | Atenderal las
109% las transferencias Porcentaje
tsrgﬂgft:i?m%i L vl Inveggrios
imari Revision de fos | _!sabel .
primarias que Sanchez Inventario de los de
cuentencon | 2 | expedientesa expedientes a transferir | €xpedientes
los requisitos transfer. Camacho | €4 transferidos
q?‘z:nzrg: al a Informar el y recibidos
archivistica resultado de las
' 3 transferencias Informe
primarias a la
Rectora de la
Universidad.
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Solicitar a la Direccién
General def Archivo
Meta 1: Instalar General del Poder ]
el Grupo 1 Ejecutivo asesoria en la Gomeameciimc
Interdisciplinario instalacion del Grupo | aria Isabel _ Aclade
defa Interdisciplinario Sanchez |nslaéacmn del
Universidad Camacho SUpo.
Politécnica del fotads Interdisciplinario
Bicentenario | 2| Actas de instalacion instalacién
| Coadyuvar en
Funcionamiento | la integracion y
del Grupo capacitacion del Meta 2:
Interdisciplinario Grupo Gestionara la
Interdisciplinario Direccian
para su comecta | - General del
operatividad. | Archivo General Maria Isabel
del Poder » - . . Capacitacion
Ejecutivo una 1 | Solicitud de capacitacion g:rr:g;i Correo electronico brindada
capacitacion
sobre el
funcionamiento
del Grupo

Interdisciplinario

VIl. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en la Universidad Politécnica del Bicentenario,
logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

VIll.  Entregables

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

IX. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién 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, dependera el logro de las metas.
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Recursos humanos

Para cumplir con las actividades plasmadas en las Lineas estratégicas de la Universidad

Politécnica del Bicentenario, se cuenta con 18 servidores publicos, distribuidos de la

siguiente manera:

* Numero de personas

Coordinadora de archivos

Responsable del Archivo de 1
Concentracion
Responsables de los Archivos de 17

Tramite
Es importante resaltar, que el personal antes citado, tiene mas de dos actividades
asignadas a su cargo e incluso algunos son responsables de mas de un Archivo de Tramite,

lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa Anual.

Recursos materiales

La Universidad Politécnica del Bicentenario cuenta en su mayoria con los recursos
materiales que le han sido asignados para realizar sus funciones, los materiales que no se
encuentran disponibles se gestionaran por los Enlaces de Archivo de Tramite del drea

correspondiente.

Recursos financieros

El Area de Archivo trabaja con el presupuesto asignado en forma global a la Universidad

Politécnica del Bicentenario.

Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba

descrita (Anexo 1).
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X. Comunicaciones

La comunicacion entre la Direccidon General del Archivo General del Poder Ejecutivo y la
Coordinadora de Archivo de la Universidad Politécnica del Bicentenario, asi como de ésta
ultima con los Enlaces de Archivo de Tramite se haran a través de:

v' Correos electronicos
v" Llamadas telefdnicas
v" Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso

Xl. Reportes de avances

Se informarén los avances del Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 a la Rectora
al menos dos veces en el afio.

Xll. Control de cambios

Se podrén realizar ajustes al Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 en el momento
que se considere necesario, con el fin de estar en posibilidad de alcanzar los objetivos.

Xill.  Administracion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento
de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2021:

5 A ¥a Y v,

Brindar los No contar con recursos | Interno
necesarios a los Enlaces de Archivo | financieros y materiales para
de Tramite de la Universidad | realizar las capacitaciones:
Politécnica del Bicentenario para la v" Equipo de computo
organizacién y conservacién de sus v Instalacion de red a
archivos de tramite, concentracién internet
e histérico., v' Cémara web
v' Gasolina
v" Vehiculo -
He\sa6 KSdacha ¢
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Verificar que se apliquen los | Rotacion del personal | Interno/externo
procesos técnicos en los archivos de | responsable de archivo
trédmite y concentracion para su | Cambio de administracion en la

correcta organizacion. Universidad
Coadyuvar en la integracion y|Que no se instale el grupo | Interno/externo
capacitacion del Grupo | interdisciplinario

Interdisciplinario para su correcta
operatividad.

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) 2021 fue
elaborado por la Rectora, Secretario Administrativo, Director de Planeacién, Programacion
y Evaluacion, Coordinadora de Archivo y Enlaces de Archivo de Tramite de la Universidad
Politécnica del Bicentenario.

Maest 2 Mia-1sabel Tinoco Torres

ora

Hﬂ. \sﬁf,bt,\ (N\LL

4 ¢
Maria Isabel Sanchez Camdcho

Coordinadora de Archivos
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

Linea
estratégica

Objetive

Metas

No.

Actividades

Responsa
ble

Entregable

Indicador

Observacion
© comentario

Enero Febrero Junio Julle Agosto Septimbre Octubre Noviembre Diciembre

S1 52 S3 S4 1 S2 S3 84 S1 52 S3 S4 51 S2 S3 S4 S1 52 53 'S4 S1 S2 S3 S4 St S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 S1 S2 S3 S4 51 S2 S3 S4 S1 S2 §3 4

Analizary elaborar el
di
Brindar los 1 | disafio instrucciona Pcr:sra'm a‘ :
conogimienins Meta 1: de la capacilacitn
s alos a 1:
Eniaces de Archiva C“":"‘a' & Nimero de
. de Tramite e la ) ) | Enlaces de
Fomacion, Unhversidad | P° al 0{); Maa  |Lislas de asistenciao | Archivo de
| Y | poicnicagel |2 0% | 2| Brndark lsabel | capluras de pantala | *Tramite
3ES0N2 | picentenaro parala de Amhh::i Sanchez | delos participantes | capacitados
© organizacin y e Camacho da forma
ién) N Tramite de la Jal —
conservacion de o p
chivos de | Uversiad yiovirual
= Politécnica del
bt Bicenienario
mnu_.‘nln.mn e 3 | Evaluacion del curso Concenlrado do los
histrico. resullados
Meta 1: Blaborar un programa
Reazar24 | ! da supaniiskin Programa
supervisiones a | 1
los archivos de
Maria Nimero de
tramile de hos Efectuar las e A
Enlaces de 2 supervisiones Jeabel | Gules de supenision | archivos de
X Sénchez tramite
Arctivo de Camacho upervisados
Tramite de la Iormarel . supen
Universidad Informar el eslalus \nforme de
Poliecnicadel | 3 | 9ueguardanlos Supenision
Bicenlenaro archivos de tramile
Verificar que se Elaborar un
Fortalecimiento | apliquen los calendario anual para
del Sistema | procesos técnicos 1a recepeion de .
Inslitucional de | en los archivos de 1] oliitudes paralas Calendario
Archivos Lramite y Meta 2: \ransferencias
concentracion para |  Atenderal primarias
su comecta 100% las Porcentaje
zacK ici de de
transferencias I’::; inventarios
primarias que Revisién de los Sanchez | Imventario de los de
cuenlencon | 2 expedientes a Camacho | @Pedentesa | expedientes
los requisitos transferir. transferr Iransferidos
que marcala y recibidos
namaliva -
archivisica.
Informar el resultado
de las transferencias
3 | primaris a a Rector Irforma
de la Universidad.
Solicitar ala Direccion
Meta 1: General del Archivo
Instalar el General del Poder 3
Aclad
Gm;zo 1 Epecutivo faen| Mada Correo electranico Inslalaa'aén
: lainslalackndel | Isabel del Grupo
dala Grupo Inlerdisciplinaria] Sénchez P
Universidad Camacho By
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Meta 2

2 | Actssde instalaciin

Gestionar ala
General del
Archivo
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