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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 rendicion de cuentas. La Organizacién
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 sé encuentran enmarcados en la
normativa vigente.

En 1937 la actual Secretaria de Finanzas, Inversion Yy Administracion inicid sus
actividades como Administracién General de Rentas. Ccn el correr del tiempo la
Secretaria ha contado con diversos cambios y denominaciones: de 1962 a 1967 se llamd
Secretaria de Finanzas Publicas; de 1968 a 1980, Tesoreria General del Estado; de 1981
a 1985, Secretaria de Finanzas. A partir de 1986 y hasta enero 29 de 1990 se denomind
Secretaria de Administracion Financiera. El 30 de enero de 1990, se fusioné la Secretaria
de Planeacion, antes Secretaria de Programacion, para conformar la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, Yy al mismo tiempo se cred la Coordinacién General de
Administracion. El 15 de septiembre de 1992, la Coordinacién General de Administracion
se fusiona a la Secretaria de Planeacion y Finanzas, sin modificar esta ultima su
denominacion. Con fecha 15 de diciembre de 2000, se publica en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado numero 100, Segunda Parte, la Ley Organica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Guanajuato, en la que cambia la denominacién de Secretaria de
Planeacion y Finanzas a Secretaria de Finanzas y Administracién. Por ultimo, mediante
Decreto Legislativo numero 287, publicado el 18 de septiembre de 2012 en el Periodico
Oficial namero 150, Segunda Parte, a través del cual se reformaron, adicionaron y
derogaron diversas disposiciones de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado
de Guanajuato, se modifica nuevamente su denominacion a Secretaria de Finanzas,

Inversién y Administracion.

La actuacion de la Administracion Publica Estatal orienta a los entes gubemamentales a
la creacion, revision y actualizacion de sus estructuras organicas, asi como de sus
instrumentos normativos que le dan sustento juridico, con el objetivo irrestricto de atender

eficiente y eficazmente las solicitudes sociales que abonen a la satisfaccién de las
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necesidades y al logro del bien comun de los guanajuatenses. En tal virtud, se emitio la
Ley del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato, publicada en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado numero 260, Novena Parte, de fecha 30 de
diciembre del 2019, con la finalidad de crear un érgano desconcentrado de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién, con caracter de autoridad fiscal, con autonomia
técnica para dictar sus resoluciones y de gestion para la consecucion de su objeto.

Es preciso contar con los instrumentos juridicos que regulen la estructura, organizacion,
funcionamiento y facultades tanto de la SFIA como del SATEG, motivo por el cual se
emitieron los Decretos Gubernativos nGmero 61 y 62, publicados mediante Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 175, tercera parte, de fecha 01 de
septiembre del 2020, a través de los cuales se expidieron el Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién, asi como el Reglamento Interior del
Servicio de Administracion Tributaria del Estado de Guanajuato.

A partir del 2008, la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion cuenta con un
Area Coordinadora de Archivos, en la que desde esa fecha se han llevado a cabo
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, trabajando en el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividades que se encuentran establecidos en el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico de cada anualidad. La actual Encargada en
Materia Archivistica de la SFIA fue designada el 7 de junio de 2021.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicéd 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 gestién 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 tai motivo se publico la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia
siguiente de su publicacion. Dicha Ley, en su TiITULO SEGUNDO “GESTION
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DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado
“Planeacion en materia archivistica’, del articulo 25 al 27 se establece 12 elaboracion de
un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. MARcO NORMATIVO

»

Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 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 Periodico 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 Periédico 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
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 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 Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, el 13 de julio

del 2020.

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 255, Segunda
Parte, el 22 de diciembre del 2020.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion,
publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
175, Tercera Parte, el 01 de septiembre del 2020.
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» Reglamento Interior del Servicio de Administracion Tributaria del Estado de

Guanajuato, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Numero 175, Tercera Parte, el 01 de septiembre del 2020.

3. DESARROLLO

Desde el 2009 esta Institucion, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica,
ha realizado las siguientes acciones:

» Capacitar y asesorar al personal de la Secretaria de Finanzas, Inversion vy
Administracion.

Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

Ordenar de manera légica y cronologica, los expedientes generados.

Y Y V ¥V

Organizar los archivos de tramite y de concentracion, 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 |a organizacion, conservacion y el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, de tal manera que en la Secretaria
de Finanzas, Inversiony Administracion incluido el Servicio de Administracion Tributaria
del Estado de Guanajuato se establecieron lineas estratégicas y objetivos, para
homologar la gestion 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,
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materiales y tecnologicos, el cual debe publicarse en su portal electronico en los primeros
treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, s€ 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 queé tengan un conocimiento homogéneo, basico,
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 de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de
directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la
administracién, organizacion y conservacion documental de los archivos de tramite y
concentracion.

5. OBJETIVOS

a) General:

s Consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el
Grupo Interdisciplinario, para dar atencion a las obligaciones establecidas en la Ley de
Archivos del Estado de Guanajuato.

b) Especificos:

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion, incluido €' Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato, para la organizacion y conservacion de sus
archivos de tramite y concentracion.

» Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracion de documentos para
dar cumplimiento a la normativa archivistica.

» Operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion documental.
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mordial llevar a cabo las siguientes

# eshatégica Obijelivo Metas # Actividades Responsable Entregable indicador
. Andlizary :
compartir los Llicda. Lourdes
conofimtentos Meta 1: elaborar el M. Escobar Programa de
necesarios a los Ccpfgrcr:gr en cﬂfé‘;tgiiléon Hernand=z GapaeagEion NUmero de
servidores Il = AT Encargada en Responsables de
publicos de la | P~ Y Materict Archivo de
B T— SHAcluide: |, Yl al 90% Archivistica Tearviay
apacitacion i
paeiaclo SATEG para la pgric‘)‘?lscs Osl'i‘:::r?gg 4 Concentracion,
organizacién : c it
cgnservociérr Responsables | , Brindar la Lic. Alan A. capiuras de | ¢ apacitados de
1 2 22 Hernéndez ormdad pTeSenC\Ol
de sus archivos de Archivo de capaciiacion . panialla de y/o virtual
o Tramite y de Olivares los
de tramite vy 83 f
. Concentracion. Jefe de Archivo it
concentracién. Concentracion |_parficipantes |
iy Concentrado
Evaluacion
3 del curso deilo
resultados
Linea e iy 3
# estratégica Objetivo Metas # Actividades Responsable  Enfregable Indicador
Identificar los
Meta 1: Dar informes de
imﬁl?gﬁ:foel seguimiento @ 1 supervision ) Informes
monsio | ipsiomesce | | “TREREY | oer
Fortalecimiento inegral de la su’frirr\:;ilgr;:e | %:I:Oi’s“r l Supervisiones
del Sislema administracion Tramite ¥ Solventar las Heradndez | para verificar Numero de
institucional de s Concenfracion 2 | recomendaciones | gncargada avance o shsemceiones
Archivos documentos | 4o\q Direccién en dichos informes | en V!Q'fe.(iq cumplimiento solventadas
para dar General de | —————— Archivistica p——— |
cumplimiento ; | Emifir respuesta
a la normativa Archivos de sobre el avance o
archivistica. Fagel 3 | cumplimiento del Respuesta
Ejecutivo. informe en
cuestion
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# esi:;rt‘gg;c a Objetivo #  Actividades Responsable Enfregable Indicador
Elaborar un Programa de
! progron_wq‘de supervision
supervision
Licda. Lcurdes
Impulsar el Meta 2: M. Escobar
manejo Verificar la Revisar la Herndndez
L;niformde el correcta correcta Encargada en
" integral de la integracion integracion Materia
Foggwlesg;;nrl:?o administracion de los 2 de los Archivistica REE&Q?;Z;GS Nomero de
Institucional de de expedientes expedientes y eSS expec!lemes
Archivos documentos generados de elaborar un . organizados
para dar octubre del reporte de los Lic. Alan A.
cumplimiento a 2018 a resultados Herndndez
la normativa | diciembre del Remitir o la Oliveres
archivistica. 2021 DGAGPE un | Jefe de Archivo
informe Concenracion
bimestral Informe
3 sobre el enviado a la
avance del DGAGPE
resultfado de
las
supervisiones

Linea
estratégica

Objetivo

Metas #

Actividades

Respansable

Entregable

Indicador

Listas de
Capacitar a asistencia o
1 los enlaces capluras de
de archivo pantalla de
de tramite los
participantes
Supetrvisiones
Elghoear uft . para verificar
2 progron_\c_:’de Licda. Lourdes SGHTE" O
Impulsar el Meta 3: supervision M. Esc’:obor cumplimiento
manejo Elaborar y/o e ale | Herndndez —— | \
uniforme e | actualizar el DGAGPE un Encs‘\rgioqa en X 7
Forfalecimiento integral dela | inventario informe A ﬁ- i ) X
; administracién | decumental . rehivistica inventarios de &
del Sistema bimestral Informe de -
S de por las unidades |
Insfitucional de documentos | expediente 3 sobre €l i e administrativas J
Archivos avance de Lic. Alan A. enviado a la
paradar | de oclubre los inventarios | Hernandez DGAGPE
cumplimier)to .2918 a por unidad Olivares
ala normativa diciembre administrativa Jefe de }
archivistica. 2021. afo Archivo
Recopilar los Concentracion
inventarios de Concenirado
todas las de los
dreas que inventarios de
4 integran la todas las
SFIA, asi dreas de las
como unidades
elaborar un administrativas
concentrado.
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estratégica
Listas de
asistencia o
capluras de
pantalla de
Realizar Licdc. Lourdes los
1 mesas de M. Escobar | Rericipantes.
rahois. c Heméngez Evidencia
'mnfglf;;e' Meta 4: e | fowpgfica
uniforme e (E;g;:;zgrag Archivistica
. integral de la e | )
Fogglli;[;]rl:;no administracién ins?rulr?;nios Lig A!cm Bl Formularios ew!,i(o::]gos
Institucional de de de Controly Lleno‘r it Herr_mndez v
Archivos documentos Corilio herrcmfgrjias Clivares T actualizados
para dar Archivisticos 4 da GHOU-S'-S Y Jele ge andlisis
cumplimiento ICCA’s) de valoracion Archivo =
a la normativa or SFIA documental. | Concentracion | _ FIEN9s
archivistica. Q Técnicas Eje
Valoracion
Cuadro
Presentar a General de
firma de Clasificacion
3 autorizacion Archivistica
de los Catdlogo de
ICCA’s Disposicion
Documental
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Aclividades Responsable Entregable indicador

Objetivo

Linea

- Indicador

Responsable

estratégica Objetivo Metas #  Actividades . Enfregable
licda. Lourdes Oficio de
. M. Escobar solicitud
Me‘lu % ‘ Herndndez
Gestionar ala | solicitar Encargada en c
Direccién itacio : orreo
Operar el General del cupnEiancs Mqterng electronico
Grupo : Archivistica
Funcionamienio | Interdisciplinario sl Gensiol
del Grupo para realizar Ic‘ del Fader Capachiacion
Interdiscipiinario corectd Ejecufivo una Lic. Alan A. Invitacion a brindada
¢ capacitacion Herndndez
valoracion sobre el i Clivares o
documental. | ¢ nci i Organizar la Capacitacion 1B
uncionamiento ’ imparticion Jefe de ——————L_ s d J N
del Grupo dela Archivo 1S ? €
Interdisciplinario. capacitacion | Concentracion _‘EJL'_S;—WH
videncia
fotogréfica
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# iineaestratégica  Objetivo Metas #  Actividodes Resgznsc_ ‘Eniregable Indicador

LT
& Elaborar un
calendario de Calendario de
reuniones de Reuniones
frabajo
Llevar a cabo
. las reuniones de
Meta 2: 9 trabajo para la Minutas de reuniones
Operar el Esic?!ec;r un elaboracién de de frabajo
Grupo m%g.n ° “ fichas técnicas | Unidades
| Funcionamiento Interdisciplinari {z pa de valoracion. | Productor Catdlogo de
del Grupo o, para realizar iy i icié
Imerd‘\scipri::worio E correcta elaborgoon ek ol \r?fi;?n‘icli?:i [)Dclscpl‘_ﬁonsﬁlgr?&
0 de las fichas colaboracion )
valoracion i ¢ an
documental técnicas de con las unidades
! valoracion productoras de
fichas técnicas valoracion
de valoracién
de las series
documentales
de la SFIA.

7. ALCANCE

El presente Programa debera aplicarse en la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion que incluye al Servicio de Administracion Tributaria del Estado de
Guanajuato, para consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y
operar el Grupo Interdisciplinario, logrando una adecuada gestion y organizacion de los

archivos.

8. ENTREGABLES ,
Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en

el apartado de Planeacion.

11
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9. RECURSOS

Como en todo plan y programa, |a 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
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacion, se cuenta con 54
personas servidoras publicas, distribuidas de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas |
EMA o persona Coordinadora de 4
Archivos
Jefe de Archivo de Concentracién 1
Personas Responsables de Archivo de 52
Tramite y Concentracion J

Cabe sefialar que de las cincuenta y cuatro personas sefialadas anteriormente, cincuenta
y dos no se encuentran asignadas al area coordinadora de archivos de la SFIA, sin
embargo, desempefian el encargo por designacion directa del titular de cada unidad para
el desempefio de dichas actividades archivisticas.

9.2. Recursos materiales
El 4rea coordinadora de archivos cuenta con una serie de bienes muebles que le han sido
asignados para el desarrollo y cumplimento de sus funciones.

9.3. Recursos financieros :
El area coordinadora de archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global a la
Unidad de Enlace para el Acceso a la Informacion Publica de la Secretaria de Finanzas,

Inversion y Administracion.

12
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10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacién arriba
descrita. (Anexo 1)

11. COMUNICACIONES

La comunicacién entre:

a) La persona Encargada en Materia de Archivos con la Direccion General del
. Archivo General del Poder Ejecutivo, y
b) La persona Encargada en Materia de Archivos y el Jefe(a) de Archivo de
Concentracién con los Enlaces de Archivos de las UR, asi como los
responsables de archivo de tramite y de concentracion, se haran a través de:

% Notificaciones mediante oficio
» Correos electrénicos

% Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

12. REPORTES DE AVANCES

La persona Encargada en Materia de Archivos solicitara de forma bimestral a los
responsables de archivo de tramite y de concentracion, 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 verificara si es necesaro 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
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14. ADMINISTRACION DE RIESGOS

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos q
de los objetivos planteados con la implementacion del PADA 2022:

Administfa:iéfé : :

ue podrian obstaculizar el cumplimiento

Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo
Compartir  los  conocimientos No contar con  recursos
necesarios a los servidores financieros y materiales péera
publicos de la Secretaria de | realizar las capacitaciones:
Finanzas, Inversion, para la
» Equipo de computo Interno

organizacion 'y conservacién de

% Instalacion de red a

sus archivos de tramite vy
concentracion. internet
» Cémara web
Impulsar el manejo uniforme e > No contar con el

integral de la administracion de
documentos para dar cumplimiento
a la normativa archivistica.

personal necesario en el
area coordinadora de

archivos.

> No contar con la
designacién formal de
las personas
responsables de
correspondencia, archivo
de tramite y
concentracion.

» Rotacién del personal

responsable de archivo
de tramite y de
concentracion.

% Modificacion de
estructura.

% No confar con recursos
materiales y financieros
suficientes.

Interno / Externo

Operar el Grupo Interdisciplinario,

» No contar con todas las

para realizar la correcta valoracién personas titulares del
documental. Grupo
» No realizar las Interno
atribuciones plasmadas
en las Reglas de
Operacion
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En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato se elabora y valida el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA) 2022 de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

Guanajuato, Gto., a 10 de enero del 2022.

Ing. David Alejandro Gémez Hernandez Ing. Ramiro Flores Boullosa
Subsecretario de Administracion Coordinador de la UEAIP

Licda. Lourdes M. Escobar Hernandez Lic. Alan Alexander Hernandez Qlivares
Encargada de Archivos de la SFIA Jefe de Archivo de Concentracion
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