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1. Marco de referencia

El Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato (ITSUR) Organismo Piblico
Descentralizado del Gobierno del Estado; es creado bajo el Decreto Gubernativo
publicado en el Diario Oficial deil Gobiemo diel Estado de fecha 22 de mayo de 1998,
proyectado para satisfacer la necesidad de atender la demanda de Educacion Superior
de la regi6n y como una estrategia para el fortalecimiento de la industria textil.

A continuacion, se presenta el marco de referencia establecido en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2021 del Archivo General del Poder Ejecutivo.

Una eficiente gestion documental, asi como la organizaciébn de archivos, son
componentes y base de un adecuado sistema de transparencia y rendicion de cuentas.
La Organizacion de las Maciones Unidas para la Educacién, la Ciendia 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 publicd el Decreto Gubernativo nimero 158, en el
Periddico 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 cumiplia con fas funciones que le establece fa Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, asi como de las
atribuciones que en materia de archivos le corresponde al Poder Ejecutivo, favoreciendo
la sana vinculacién de dos temas indispensables en la construccion y fortalecimiento de
las politicas de transparencia y rendicion de cuentas, pues en la medida que se organicen
los archivos se beneficiara fa gestion de fa informacion piblica.

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara la
estructura, organizacion, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, motivo por el
cual se publicé el 28 de junio de 2016, el Decreto Gubernativo nimero 159, en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 103, Segunda Parte,

en el que se expide el Reglamento Interior de la Unidad de Transparencia y Archivos del
Poder Ejecutivo,

A partir del 2017, el Archivo General del Poder Ejecutivo cuenta con una estructura
conformada por una Direccion General, y las Direcciones de Area de Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico para el cumplimiento de sus atribuciers, y desde
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esa fecha, se encuentran establecidos objetivos, metas y actividades en el Programa
Anual de Desarrollo Archivistico de cada anualidad.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion 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 EM
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 obligacion sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley
General de Archivos, en el cual establece que enun 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 publico la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Peridédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al
dfa siguiente de su publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado
“Planeacion 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.

2. Marco normativo

o Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 52, Tercera
Parte, el 30 de marzo del 2004.

o Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracion 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, Nimero 176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de

Guanajuato para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Nimero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.
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» Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Niimero 20, Segunda
Parte, el 26 de enero del 2018.

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

o Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Ndmero 139, Segunda Parte, el 13 de julio
del 2020.

3. Desarrollo

El Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato ha trabajado desde el 2016 en
las siguientes lineas estratégicas.

o EL. Revision y actualizacion de los Instrumentos de control archivistico.
Con el propdsito de tener actualizados los Instrumentos de Control Archivistico,
se realizard una revision del Cuadro General de Clasificacion Archivistica,
Catalogo de Disposicion Documental y Guia de Archive Documental.

o E2.Integracion de expedientes. En el presente ejercicio fiscal se contempla
actualizar la plataforma Entrega-Recepcidn, para estar en condiciones de hacer
uso de la plataforma en caso de ser requerida; por lo que para la integracion de
expedientes para este PADA se considerara del 2012 al 2019.

o E3. Seguimiento en procesos de elaboracion de expedientes. Para la
correcta implementaciéon de los Instrumentos de Control Archivistico, se
revisaran de forma aleatoria expedientes integrados por los responsables de las
diferentes areas.

o E4. Atencion de visitas de supervision. Con la intencion de integrar de forma
correcta los expedientes, se atenderan las visitas de supervision por parte de
personal de la Direccion General de Archivo del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato.

o ES5. Capacitacion en archivos de concentracion. Asistir a los seminarios,
cursos y talleres de capacitacion que ofrezca el Congreso del Estado, el Poder
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Ejecutivo del Estado de Guanajuato, asi como aquellos que de acuerdo con las
necesidades del personal encargado de la administracion del archivo lo solicite.

o E6. Habilitacién del archivo de concentracion. Habilitar un espacio al interior
del Instituto Superior del Sur de Guanajuato, que albergue el archivo de
concentracion.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el Instituto
Tecnolbgicos como sujeto obligado debe 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, siendo
necesario reforzar las lineas estratégicas anteriores y establecer los nuevos objetivos.

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 electronico en los
primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

El Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato, establece a través de este
programa, las metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones que sefala la
Ley, siendo una de ellas la capacitacion del personal adscrito a este instituto y que
generan a través de sus actividades, documentacion que deba archivarse, para que
tengan un conocimiento homogéneo, bésico, actualizado y completo sobre gestion
documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que
contempla un conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al
Sistema Institucional de Archivos del Instituto Tecnologico Superior del Sur de
Guanajuato, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan
mejorar los procesos y procedimientos de la administracion, organizacion vy
conservacion documental de los archivos de tramite y concentracion.
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5. Objetivos

a) 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 colaborar con el Estado para éste continte siendo un referente en
materia archivistica a nivel nacional.

b) Especificos:

o Capacitar a las personas servidores publicas del Instituto Tecnologico
Superior del Sur de Guanajuato para la organizacion y conservacion de sus
archivos de tramite y concentracion.

o Integrar y actualizar los inventarios documentales de cada periodo.

o Verificar el archivo de trdmite de cada Direccion de area y archivo de
concentracién institucional para la correcta aplicacion de fa gestion

documental.

o Realizar reunion para la Conformacion del Grupo Interdisciplinario.

6. Planeacion

Con el propésito de cumplir con los objetivos planteados en la seccion anterior, es
necesario desarrollar las actividades de acuerdo con la siguiente planeacion

Linea
estratégica

Objetivo Metas No. Actividades Responsable Entregable Indicador

No.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

Capacitar a las Meta 1: Analizar y
» personas Capacitar en elal?or?r el . Programa de Niirers de
Formacion, servidores forma presencial 1 diseiio Gerardo Gamez e
P o - ; 5 capacitacion personas
ih capacitacion y publicas del y/ovirtuala 20 instruccional de Garcfa el
asesoria Instituto personas la capacitacién Jacqueline Pérez pibilcas
(Profesionalizacion) Tecnoldgico servidoras . Pérez 7
) e g capacitadas de
Superior del Sur publicas del 2 %:(:K;E:L;tdaecsi;ne Correo electronico P
de Guanajuato Instituto P
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parala
organizacion y
conservacion de
sus archivos de
tramite y
concentracion.

Tecnologico

forma presencial

Superior del Sur Listas de asistencia o y/o virtual
de Guanajuato Brindar la capturas de pantalla
capacitacion de las personas
participantes
Evaluacién del Concentrado de los
curso resultados
Gestionar
Me@ 2: operacion con la Calendario y oficio de
Capacitar a Direccidn validacién del curso
t?:;i::;‘%‘;” General de , para la anualidad Miireis de
Recursos Gerardo Gainez 2021 personas
per:_;ctl)nas Humanos (SFIA) Garcla servidoras
pslf‘:‘l;\ll:::a(;r:; Apoyo ?1| Jacqueline Pérez & et piiblicas
st proceso de Pérez arreo electrénico capacitadas en
b Inscripcion curso en linea
Tecnologico c : |
Superior del Sur apaciter -a “ Informe de actividades
de Guanajuato Se{wc‘ioles por grupo
plblicos.

Meta 3: Atender
el 100% las
solicitudes de
asesorfa.

Solicitudes de
asesorfa

Atencion a las
solicitudes de
asesorias

Gerardo Gamez
Garcla

Correo electidnico y
bitdcora

Minuta, registro de
asistencia o bitacora
de llamadas
telefénicas

Porcentaje de
asesorias
atendidas

Integrar el
Inventario
documental

Integrary
actualizar los
inventarios
documentales
de cada periodo.

Meta 1: Integrar
al 100% el
inventario

documental los

expedientes de
cada Unidad

Administrativa.

Integrar y/o
actualizar los
inventarios
documentales
del periodo
2020

Integrar y/o
actualizar los
inventarios
documentales
del periodo
2019

Integrar y/o
actualizar los
inventarios
documentales
del periodo
2018

Integrary/o
actualizar los
inventarios
documentales
del periodo
2012-2017

Revisar y
clasificar los
expedientes

generados del
201141997

Encargados (a) de
Archivo de
Tramite y

Personas
colaboradoras

Inventario documentai

Inventario documental

Inventario documental

Inventario documental

Reporte de
clasificacion

Porcentaje de
expedientes
inventariados

Fortalecimiento del
Sistema
Institucional de
Archivos

Verificar el
archivos de
tramite y
concentracion
para la correcta
aplicacion de la
gestion
documental.

Meta 1: Realizar
1 supervision a
los archivos de
frémite de las

unidades
administrativas

Elaborar un
programa de
supervision

Efectuar las
supervisiones

Gerardo Gamez
Garcla

Programa

Guias de supervisidn

Ndmera de
archivos de
tramite
supervisados




Funcionamiento del
Grupo
Interdisciplinario

Informar el
estatus que

Realizar reunion
parala
Confarmacion
del Grupo

Interdisciplinario.

3 guardan sus Informe de Supervision
archivos de
tramite
Elaborar un
1 programa de Programa
revision
Meta 2: Revisar .
en 1 archivo de 2 E‘;Zf,ti;aé:a Gerardo Gimez Gulas de identificacion r\:s?;;s::edse
concentracion Garcla emitidos
del Instituto. iitetmatel
estatus que
3 guardan los Informe
documentos del
afo 2011
Enviar oficio de
revisar alinterior
X de las unidades
Meta 3: Analizar 1 administrativas Oficio
la necesidad de 14 hecesidad de
actualizar los i P
Instrumentos de a“‘-;é'éi'!:lsf los Geragdac:c?;mel Andlisis realizado
Control y
Consulta .
actualizados Analizar
2 respuesta del Respuestas
oficio enviado
1 Ela‘borar ac.?"" de Acta de instalacion
instalacion
Solicitar apoyo a
Meta 1: Contar la Direccién
incsfglaliizcntggﬁas 2 Ge'neral de Gerardo Gamez Correo electronic qupg) ;
t Crupos 2 .t:\rchwo para la Carcta orreo electronico Intefdisuphnarlos
: = instalacion en instalado
Interdisciplinarios caso de ser
del Instituto necesario,
Enviar acta de
instalacion a
3 Direccién Oficio de entrega
General de
Archivo

7. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse en todas las areas del instituto Tecnoldgico
Superior del Sur de Guanajuato con el propdsito de consolidar el Sistema Institucional
de Archivos, logrando una adecuada gestién y organizacion de los archivos.

8. Entregables

Los entregables seran los establecidos en cada una de las metas y actividades

establecidas en la planeacion del presente programa
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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, dependera el logro de las metas.

9.1. Recursos Humanos

De Acuerdo con el Articulo 23 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el Area
Coordinadora de Archivos se integra de 6 personas las cuales se encargaran de cumplir
con las actividades plasmadas en las Lineas estratégicas del instituto Tecnoldgico
Superior del Sur de Guanajuato, desempenando lo siguientes roles:

Nidmero de

Unidad Administrativa

personas
Encargada de la
Fespanires Unidad de
T y Correspondencia
Direccion General i Arevalo
: p Encargada de
Villasefior 2
Archivo en
Tramite.
T -y " Encargada de
Direccion Academica y de Lucia Ayala ;
, ; I Archivo en
Estudios Profesionales Franco g
Tramite
) 3 . . i . . Fncar
Direccion de Vinculacion y Guillermo Javier cd gado aE
Extension a Jiménez Nava Archivo en
— - Tramite |
i i - . Encargada d
Direccion de Planeacion y Graciela Baeza HEdls &
Evaluacion L Martinez Archivo en
Tramite
Encargada de
- Archivo en
de'ar.]a Tramite
: i - ot Cornejo
Direccion de Administracion y . Encargada de
) 2 Zamudio g
Finanzas Archivo de
Concentracion.
Gerardo Gamez | Coordinador de
Garcia Archivos
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Adicional al personal arriba mencionado, en cada Direccion de area se encuentran las
personas servidoras publicas que se encargan de generar los expedientes de acuerdo
con sus funciones.

9.2, Recursos Materiales
Los departamentos de las diferentes Direcciones de area del Instituto Tecnoldgico
Superior del Sur de Guanajuato cuentan con los recursos materiales que les han sido
asignados para realizar sus funciones.

9.3. Recursos Financieros
Los departamentos de las diferentes Direcciones de area del Instituto Tecnologico
Superior del Sur de Guanajuato trabajan con el presupuesto que les ha sido asignado a
cada Direccion de area para el cumplimiento de sus funciones.

9.4. Cronograma de actividades
El presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico, consta de un programa vy
cronograma de actividades, el cual se muestra en el Anexo 1.

10. Comunicaciones

La comunicacion entre el Archivo General del Poder Ejecutivo y los Sujetos Obligados
se haran a través de:

o Notificaciones mediante oficio
o Correos electronicos
o Llamadas telefénicas

o Reuniones virtuales y/o presenciales, seglin sea el caso

11. Reportes de avaiices

Se solicitaran de forma mensual los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del mismo.
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12. Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algin 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.

13. Administracion de riesgos

A continuacion, se describen los riesgos que podrian presentarse en el desarrollo y

cumplimiento de las metas y objetivos del presente programa.

Capacitar a las personas
servidores publicas del Instituto
Tecnologico Superior del Sur de
Guanajuato para la organizacion
y conservacion de sus archivos
de tramite y concentracion.

Identificacion de riesgo

No contar con recursos
financieros y materiales para
realizar las capacitaciones:
o Equipo de computo
o Instalacién dered a
internet
o Camaraweb

Tipo de riesgo

Interno

Integrar vy actualizar  los
inventarios documentales de
cada periodo.

No contar con recursos
financieros, materiales y
disponibilidad de tiempo

presencial para realizar la
integracion y actualizacion.
o Equipo de computo
o Instalacidndered a
internet
o Trabajo desde casa.

Externo / Interno

Verificar el archivos de tramite y
concentracion para la correcta
aplicacién de la  gestion
documental.

No contar con  recursos
financieros, materiales ¥
disponibilidad de tiempo

presencial para realizar las
verificaciones.

o Equipo de computo

o Instalacién dered a
internet

o Trabajo desde casa.

Externo / Interno




Instituto Tecnhol6
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Realizar  reunién para la

Conformacion
Interdisciplinario.

del Grupo

No contar con recursos
financieros y materiales para
realizar las capacitaciones:

o Equipo de computo
o Instalacion dered a
internet

Interno

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 del
Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de Guanajuato fue elaborado por el Coordinador
en Materia de Archivistica de este Instituto, tomando como referencia y alineado al
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021 desarrollado por la Direccion General
de Archivo General del Poder Fjecutivo.

Elaboré

Tecnologia y Calidad para la Vida

Uriangato, Gto.,

Autorizé

oordinador de Archivos

Director General

25 deenerode 2021
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