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Presentacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn elaborar un programa
anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente». Asimismo, el articulo 24 menciona los elementos que contendra el programa
anual, y el articulo 25 de ese mismo ordenamiento, nos indica que «el programa anual definird las
prioridades institucionales integrando los recursos economicos, tecnoldgicos y operativos
disponibles; asi como los programas de organizacion y capacitacion en gestion documental y
administracion de archivos que incluyan mecanismos para su consulta, sequridad de la informacion
y procedimientos para la generacidn, administracion, uso, control, migracion de formatos
electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos».

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccién Ill, de la Ley General de
Archivos y articulos 25, 26 y 29, fraccion Ill de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta
Area Coordinadora de Archivos de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, presenta
el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 en adelante «PADA 2024», instrumento
mediante el cual se establecen las actividades y procedimientos archivisticos susceptibles de
realizarse durante esta anualidad 2024, coordinando la organizacién del archivo institucional, el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y contribuyendo a la actualizacion normativa
de este sujeto obligado, asi como a la formacion de su personal servidor publico en la materia.

El PADA 2024 es de observancia general y obligatoria para el Area Coordinadora de Archivos, las
personas titulares de cada una de las unidades administrativas productoras de la informacidn, asi
como los responsables de las unidades de correspondencia, de archivos de trdmite vy
concentracion, que integran la Secretaria de Finanzas, Inversiony Administracion
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CADIDO: Catdlogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
AGE: Archivo General del Estado.

GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCAS: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras de la Secretaria de Finanzas,

Administracion.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

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 Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacién, 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.

De acuerdo con la Declaracion Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria; conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de
generacion en generacién. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen para
preservar su valor y significado, y son fuentes fiables de informacion que garantizan la seguridad y
la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El
libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la sociedad, promueve la
democracia, protege los derchos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

Asi pues, la presente administracion de este sujeto obligado esta orientada a generar las
condiciones adecuadas que permitan impulsar las grandes transformaciones que requiere el
estado, por lo que en cumplimiento a la normatividad estatal, federal e internacional en materia
archivistica, la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, tiene la obligacion de conservar
los documentos de archivo como registro material que da testimonio a las actividades realizadas
por las personas servidoras publicas que la integran en el ejercicio de sus facultades, competencias
o funciones, considerado por la legislacion como patrimonio documental del Gobierno del Estado.

Es asi que, esta Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, busca como dinamica
innovadora aplicar practicas exitosas de impacto institucional, generando asi un sistema de
gestion documental gubernamental, clasificando, ordenando y conservando sus documentos de
archivo para que conste como datos del quehacer institucional realizado, como muestra del
pasado, presente y futuro de la evolucion del Estado de Guanajuato; lo cual, ademas, facilitara el
cumplimiento de este sujeto obligado en materia de transparencia, rendicion de cuentas y eficacia
en sus procesos sustantivos y adjetivos, tal y como se establece en el presente PADA 2024.

El Archivo General del Estado, en lo sucesivo AGE, es un organismo publico descentralizado no
sectorizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, con autonomia de gestion vy
especializado en materia de archivos, seglin Decreto Gubernativo ndmero 148 publicado en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numero 138, de fecha 12 de julio de 2023,
Segunda Parte, que tiene por objeto promover la administracion homogénea de los archivos,
preservar, incrementar y difundir el patrimonio documental del estado, con el fin de salvaguardar

Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracién 5
www.finanzas.guanajuato.gob.mx | 9 sfiagto




( Q ; :ecrel:aria
e Finanzas,
I Inversiony

Grandeza de México Administracion

la memoria de corto, mediano y largo plazo, asi como contribuir a la transparencia y rendicion de
cuentas.

De acuerdo con lo establecido en el parrafo que antecede, fue preciso normar la organizacion,
funcionamiento y atribuciones del AGE tanto de su 6rgano de gobierno, como de las unidades
administrativas que coadyuvan a la Direccién General, con la finlidad de establecer y contar con las
condiciones que le permitan optimizar resultados en el ejercicio de sus funciones y cumplimiento
de las obligaciones; en este tenor, con fecha 23 de octubre de 2023 se publicé el Reglamento
Interior del Archivo General del Estado, mediante Decreto Gubernativo nimero 159 publicado en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numero 211, Segunda Parte.

En 1937 la actual Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion inicié sus actividades como
Administracién General de Rentas. Con el correr del tiempo la Secretaria ha contado con diversos
cambios y denominaciones: de 1962 a 1967 se llamé 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 fusiond la Secretaria de Planeacion, antes Secretaria de Programacion, para conformar la
Secretaria de Planeacién y Finanzas, y al mismo tiempo se creé la Coordinacién General de
Administracién. El 15 de septiembre de 1992, la Coordinacion General de Administracion se
fusiona a la Secretaria de Planeacién y Finanzas, sin modificar esta ultima su denominacién. Con
fecha 15 de diciembre de 2000, se publica en el Periddico 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 Planeacién y Finanzas a Secretaria de Finanzas y
Administracion. Por ultimo, mediante Decreto Legislativo nimero 287, publicado el 18 de
septiembre de 2012 en el Periddico Oficial nimero 150, Segunda Parte, a través del cual se
reformaron, adicionaron y derogaron diversas disposiciones de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo
para el Estado de Guanajuato, se modifica nuevamente su denominacion a Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion.

Para su organizacion, se expide el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracién, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
175, Tercera Parte, el 01 de septiembre del 2020.

la actuacién de la Administracion Publica Estatal orienta a los entes gubernamentales a la
creacion, revision y actualizacién 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 satisfaccion de las necesidades y al logro del
bien comun de los guanajuatenses. En tal virtud, se emitié la Ley del Servicio de Administracion
Tributaria del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado
nimero 260, Novena Parte, de fecha 30 de diciembre del 2019, con la finalidad de crear un 6rgano
desconcentrado de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, con caracter de
autoridad fiscal, con autonomia técnica para dictar sus resoluciones y de gestion para la
consecucidn de su objeto.
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Derivado de lo anterior se emite el 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. Del cual se reforman,
adicionan y derogan diversas disposiciones normativas, mediante el DECRETO Gubernativo
ndmero 120 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Ndmero
130, Segunda Parte, el 01 de julio del 2022.

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, misma que
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 elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el
desarrollo de los archivos.

En esa tesitura, y en cumplimiento a la misma, durante 2019 se formalizé el Sistema Institucional
de Archivo de la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, del cual derivo en una persona
Encargada en Materia Archivistica, veintiin personas responsables de las unidades de
correspondencia, setenta y un personas responsables de archivos de tramite y una persona
responsable del archivo de concentracion.

Asimismo, se logrd la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administraciéon: CGCA y CADIDO, validados mediante la Primera
Sesion Extraordinaria 2022 del Grupo Interdisciplinario de Archivo, el dia seis de septiembre del
2022, y la actualizacién de la GAD validada en la Tercera Sesion Ordinaria 2022 del seis de
diciembre de 2022.

A efecto de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, 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, se publicé la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020 en
el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 139, Segunda Parte, entrando
en vigor al dia siguiente de su publicacién; y mediante Decreto Legislativo nimero 187 publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato de fecha 22 de diciembre de 2022,
Segunda Parte, se determinaron las reformas y adiciones de diversas disposiciones del Decreto
Gubernativo ndmero 139. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién 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.

Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que esta Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion genera el presente PADA 2024.
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2. Marco normativo

Los archivos son patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del Estado de
Guanajuato, contienen la expresion mas completa del quehacer cotidiano de la Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracién, constituyéndose en un elemento fundamental para la
transparencia, acceso a la informacion y rendicién de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCAS de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracién, y en cumplimiento a la legislacion normativa aplicable, se
favorece la toma de decisiones, la investigacion, el avance del conocimiento y el resguardo de la

memoria de nuestro Estado.
En ese tenor, se ha trabajado bajo el siguiente marco normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato;

e Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el dia 15 de junio
del 2018;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el dia 04 de mayo de 2015, cuya Ultima reforma fue publicada en
dicho medio oficial, el dia 20 de mayo del 2021,

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado, numero 100, Segunda Parte, el dia 15 de diciembre del
2000, cuya ultima reforma fue publicada en dicho Periddico, en su numero 4, Segunda
Parte, el dia 04 de enero del 2024;

o Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado, nimero 139, Segunda Parte, el dia 13 de julio del 2020, cuya ultima reforma
fue publicada en dicho Periddico, en su numero 254, Segunda Parte, el dia 22 de

diciembre del 2022;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Guanajuato,
publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato. numero 77,
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Tercera Parte, el dia 13 de mayo del 2016, cuya ultima reforma fue publicada en Periddico
en su nimero 231, Segunda Parte, el dia 20 de noviembre de 2023;

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de
Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, numero 112,
Segunda Parte, el dia 14 de julio del 2017, cuya dltima reforma fue publicada en dicho
Periédico, en su nimero 213, Segunda Parte, el dia 05 de diciembre del 2017;

o Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 98, Cuarta Parte, el dia
20 de junio del 2017;

e 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, nimero 27, Cuarta Parte, el dia 15 de febrero del 2008, cuya ultima reforma
fue publicada en dicho Periédico, en su numero 103, Segunda Parte, el dia 28 de junio del
2016;

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 20, Segunda Parte, el 26
de enero del 2018;

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

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de los Archivos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn, el dia 04 de mayo de 2016;

e Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, publicado en
el Peri¢dico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Ndmero 175, Tercera Parte, el
01 de septiembre del 2020.

o Ley del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato.
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e Reglamento Interior del Servicio de Administracién Tributaria del Estado de Guanajuato,
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 175,
Tercera Parte, el 01 de septiembre del 2020. Del cual se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones normativas, mediante el DECRETO Gubernativo numero 120
publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 130,
Segunda Parte, el 01 de julio del 2022.

3. Justificacion

La LAEG 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
electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las obligaciones
que sefiale la Ley; siendo una de ellas, la capacitacién a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que 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 SIA de cada sujeto
obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los
archivos de tramite y concentracion de las UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacion de
las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de transparencia
comunes de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

De igual manera, se busca continuar con la organizacion, conservacion y resguardo de los archivos
de concentracion. Lo cual permitira contar con una eficaz regulacién de las actividades realizadas
por los servidores publicos, eficientes procesos de entrega recepciéon y cumplimiento en la
rendicion de cuentas y obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica.
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4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion, para
que sus UAP organicen sus documentos de gestion, archivos de tramite y concentracion, de
conformidad con lo establecido en la normativa estatal y nacional, asi como las directrices del
AGE, y contribuir al posicionando de la administracion del estado como un referente de las
mejores a nivel nacional, ademds de operar y consolidar el funcionamiento del Gl; para dar
atencion a las obligaciones establecidas en la LAEG.

b) Especificos:

Compartir los conocimientos necesarios al personal servidor publico de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracién para la organizacion y conservacion de sus archivos
de trdmite y concentracion, asi como para la identificacion del posible archivo histérico;

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

Operar el G, para realizar la correcta valoracion documental;

Capacitacion a los integrantes del Gl de Ia Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion para su correcta operatividad;

Elaborar y/o actualizar los ICCAS de la Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion:
CGCA, CADIDO, GAD e Inventarios Generales, de transferencia primaria y bajas
documentales, a efecto de propiciar la organizacién, administracion, conservacion vy
localizacién expedita de los archivos;

Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcion de la informacion generada en la
administracién publica a través de la organizacién del acervo documental, con el fin de
garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion publica;

Identificacion de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberan
trasferir al Archivo Histérico con fin de salvaguardar el patrimonio documental del Estado

de Guanajuato;

Continuar con la identificacién y organizacién de los fondos acumulados y formalizar su
destino final, acorde a la prescripcion de sus valores documentales;

Homogeneizar los procesos de organizacion de acervos documentales en las UAP;

Verificar que se realice una correcta aplicacion de la gestion documental y eficientar la
administracion de los archivos de tramite y concentracion;

Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, comenzar con las
transferencias secundarias;

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién 11
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e Garantizar el acceso a la informacién publica, la transparencia y rendicién de cuentas; y

e Difundir en la Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién, la normativa aplicable
para la correcta disposicién, resguardo y conservacion de la documentacion institucional.

5. Desarrollo
La Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion ha realizado trabajo archivistico a través de

las siguientes lineas estratégicas:

e Capacitar y asesorar al personal la Secretaria de Finanzas, Inversiony Administracion.
e Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera légica y cronolégica los expedientes de la administracion estatal 2018

a la fecha.

e Organizar los archivos de tramite y de concentracién, de conformidad con la normativa

aplicable.
e Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

o Instalary operar el Grupo Interdisciplinario.

Asi pues, con la entrada en vigor de la LAEG, se compele a todos los sujetos obligados del Estado a
preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su contenido, asi
como la organizacidn, conservacion y el buen funcionamiento del SIA, de tal manera que, en este
sujeto obligado se establecieron las referidas lineas estratégicas y objetivos, para homologar la

gestién documental en su interior.

6. Planeacion
Para el alcance de los objetivos anteriores, es primordial llevar a cabo las siguientes actividades, en

coordinacién con los titulares de las UAP, asi como los Responsables de las Unidades de
Correspondencia, Archivo de Tramite y Concentracion de la Secretaria de Finanzas, Inversion y

Administracion:

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién 12
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Linea
estratégica

No.

Actividades

Responsable

a\dad Labo

Entregable

\O)\) ~ o,
<
il , (] ‘g
(] ®

o

Indicador

de la administracidn

expedientes

Compartir los Meta 1: Analizary ' s
e : Lo : Encargado
conocimientos {objetivo ~ elaborarel . : B e
necesarios a los especificol) | 1 disefio provicional de rogrz?ma ,e
el : : : EAd Archivos de la SFIA capacitacion e
servidores piblicos |  Capacitar en instruccional de e : Numero de
: .| ylefe de Archivo de it
de Secretarfa de forma I3 capacitacion e 2 responsables de
SR i = : 7 —1 Concentracion Lic. : ST S : . :
Capacitacién | Finanzas, Inversiony | = presencial y/o S Listas de asistencia | Archivo de Tramite y
: - i = e . - Alan A. Hernandez : - o |
| Administracién para | virtual al 100 Brindar la ¥ o capturas de Concentracion,
i EREn ; e EE R Olivares y Personal G - Lo
la organizacion y por ciento del capacitacién 4 la Ditericn pantalla de los capacitados {100%)
-conservacion de sus personal g Lo participantes
. f . - — General de Archivos - =
| archivos de tramite | responsable de | 5 Evaluacion del’ del Estadn Concentrado de los. -
y concentracion, Archivo. curse : : resultados
Meta 1: Identificar los
_(objetivo informes de
especifico 1) Dar | 1 supervision Informes
seguimiento a remitidos por la Encargado
los informes de DGA provisional de: i
e e : it Numero de
supervisién de Verificar la Archivos de la SFIA | Supervisiones para .
: ; L, ) o observacionesy
Archivo de 2 implementacién | y Jefe de Archive de |  verificar avance o ;
5 : . s recomendaciones
Tramite y de acciones Concentracion Lic. cumplimiento :
“, - . atendidas. (100%)
Concentracién Proporcionar Alan A, Herndndez
de la Direccion respuesta a las Olivares
General de 3 | recomendaciones Respuesta
Archivos del y observaciones
Estado _de los informes
Elaborar un
Programa de
1 programa de st
Meta 2: - supervision
s supervision
(objetivo -
7 Revisar la
, especifico 2) Encargado Reportes a las
Impulsar el manejo correcta e =
uniformese integral Asegurar la 2 \rtdraciin dei provisional de unidades Niirais 4
Fortalecimiento correcta & Archivos de la SFIA administrativas expedientes

octubre de 2018
a septiembre
2024. g

programa de

supervision para

revisar el avance
y cumplimiento
de la elaboracion

Concentracion Lic.
Alan A. Herndndez
Olivares

de inventarios

del Sistema i i de Archi
o de documentos para mtegrac:w g Remitir a la DGA ydeledle r§f}|vo‘de revisados (100 % de
Institucional de . los expedientes . Concentracion Lic. it
. dar cumplimientoa un informe : las solicitudes)
Archivos ; generados de ) Alan A. Hernandez
la normativa trimestral sobre : -
S octubre de 2018 A Olivares Informe enviado a la
archivistica. ! 3 el cumplimiento
a septiembre ] i DGA
del 2024 9ei
archivisticos
aplicados
Meta 3: Capacitar a los Listas de a;lstencaa
e responsables de o capturas de
{objetivo 1 ”
especifico 3) archivo de Encargado pantalla de los
Actualizar el trémite provisional de participantes Inventarios
o —— Archivos de la SFIA documentales de las
documentalde T —— y Jefe de Archivo de | u'm‘dadeﬂs
administrativas

Programa de
Supervision para
verificar avance o

cumplimiento

actualizados {21)
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Remitir a la DGA
uninforme |
trimestral sobre
el avance de los
inventarios por

Informe de avance
enviado a la DGA

unidad
administrativa y
afio
Obtener los
inventarios de las Concentrado de los
areas que inventarios de todas
integran la SFIAy las unidades
elaborar un responsables
concentrado
Atender ala Encargado
convocatoria provisional de 1
d
emitida por el Archivos de la SFIA Disc()tgﬂiiicign
Meta 4: Comité Técnico | vy Jefe de Archivo de
(objetivo Consultivo {CTC} | Concentracion Lic. Acta de Baja
especifico 4) Llevaracabola | Alan A ‘Heméndez Docurnental (100%
: baja documental Clivares 5
Formalizar R . ; de las solicitudes
R una vez emitido Acta de Baja dietainsdicda
QUL u' 22 0 el dictamen de Responsables de e fostival
Baja procedencia. Archivo de la .
Documental e Unidad
ETalHE st CREun Administrativa :
tanto del acta de ! Oficio
) Productora de la
baja. i~
_ Informacion.
. Metal: sprbaret e 8 s el
{objetivo calendariode “Calendariode. | - = = -
especifico 1) sesiones & - L= o _ _ Sesiones | sesiones del Grupo
{5 = Sesionar _ordinarias | e  Interdisciplinario
. Dheac i) omomesl COMOALal | inide | Gomomadiss | GG
= Interdisciplinario, |  calendario ~ sesiones g 3 St
Funcionamiento | = e e “Archivos de la SFIA [T SR
- para realizar la aprobado. Sesionat-c i e _Acta de Sesion
 delGrupe e : S y Jefe de Archivo de SRS
: - “* | correcta valoracion Meta 2: - Tl
interdisciplinario | (&‘i}cumeﬁtal a 2 = Cencentracion lic. |
Sl {objetivo : | AanA Hernsndez | .
i especifico 2) Dar | Cumplircontos | REES S E o L : e a
PECRCO ALY - | anierdos = |, Dlhares | Acuerdos cumplidos.
cumplimiento a e =0 Tt ActadeSesion | S
So . aprobados por el e S o
les acuerdos del : Seeiy o FaEE e i
: e - ol e e e e e e
Grupo
| Interdisciplinario
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6.1. Alcance
El presente Programa deberd aplicarse a todo el personal servidor publico de la Secretaria de

Finanzas, Inversion y Administracion, a través del Area Coordinadora de Archivos, de los titulares
de cada una de las unidades administrativas productoras de la informacion, asi como de las
personas responsables de las unidades de correspondencia, de archivos de tramite y
concentracion, a fin de consolidar el funcionamiento del SIA y operatividad del Gl institucional,
logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

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

apartado de Planeacion.

6.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacidn de recursos garantiza de una manera razonable el
logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de insumos,
recursos humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes

citados, dependera el logro de las metas.

Por ello, para la implementacién y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
programa, se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de la Secretaria
de Finanzas, Inversion y Administracion.

Asimismo, se continGa con la aplicacion de buenas practicas en materia archivistica, con el
objetivo de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior la Secretaria de Finanzas,
Inversion y Administracion, en el resto de las UAP.

6.3.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacidén, se cuenta con
setenta y tres servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Ndmero de personas
EMA o persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de Archivos 0
Personas Responsables de Archivo de Tramite 71
Personas Responsables de Archivo de Concentracién 1
Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién 15
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Es importante resaltar que el personal de Archivos de Tramite, realiza mas de dos actividades
asignadas a su cargo, lo cual vuelven mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del
Programa Anual.

6.3. 2. Recursos materiales
Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas
archivisticas, dependerén de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3. Recursos financieros
En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta el/la para los trabajos en materia
archivistica, forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de operacion general.

6.4. Tiempo de implementacion

6.4.1 Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacion descrita en

supralineas (Anexo 1).

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estara sujeto al presupuesto asignado a la
Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

6.5. Costos

La Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion, trabaja apegada a la politica de austeridad
que dicta el Gobierno del Estado de Guanajuato, por lo que los costos de los recursos humanos y
materiales estan considerados en el presupuesto de la dependencia a través de cada una de sus

unidades responsables.
El Area Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tesitura, ademas del recurso financiero brindado a cada UR de manera general y no
especifica para los trabajos técnicos archivisticos, se debe considerar que también se tienen
actividades enfocadas en gestionar procesos como: revision de inventarios de expedientes en
tramite, seguimientos a solicitudes de tramites de baja documental, elaboracion de inventarios,
realizar transferencias primarias, asesorias, etc., todo ello implica una estimacién de tiempo, el
cual se va distribuyendo a lo largo del ejercicio fiscal.

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracién 16
www.finanzas.guanajuato.gob.mx | W sfiagto




Secretaria ¢
G ' O de Finanzas, L3 2
‘ < Inversion y g <0 9> 2
'::‘ n

%

Grandeza de México Administracion

1. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre:
a) La persona Coordinadora de Archivos con el Archivo General del Estado, y

b) La persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de
tramite y de concentracion, se haran a través de:

e Notificaciones mediante oficio
e Correos electronicos

e Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso

1.1 Reportes de avances
La persona Coordinadora de Archivos, solicitard de forma mensual a los responsables de

archivo de tramite y de concentracién, los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de este y redefinir

y planear estrategias en caso de algtin incumplimiento.

1.2 Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algun 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 establecidos.

2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion, analisis y control de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los

objetivos planteados en la implementacion del PADA 2024:

17
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Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo
No contar con recursos financieros y
Compartir los conocimientos necesarios al materiales para realizar las
personal servidor publico la Secretaria de capacitaciones:
Finanzas, Inversion y Administracion para e  Equipo de computo interno
la organizacién y conservacién de sus e Instalacion de red a internet
archivos de tramite y concentracion. e  Camaraweb
e Gasolina
e Vehiculo
e No contar con un Coordinador de
Archivos al interior de cada sujeto
obligado
Impulsar el manejo uniforme e integral de s Rotacion del personal responsable
la administracién de documentos para dar de archivo de tramite y de Interno / Externo
cumplimiento a la normativa archivistica. concentracion
e  Modificacion de estructura
e No contar con recursos materiales
y financieros suficientes
e No contar con todos los titulares
Operar el Grupo Interdisciplinario, para b Grupo_ L
realizar la correcta valoracién documental. ¢ No reslizar las gtribycianes Ineeng
plasmadas en las Reglas de
L Operacion

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) 2024 fue elaborado por la persona
encargada de la Coordinacion de Archivos, el Coordinador de la Unidad de Enlace para el Acceso a
la Informacién Publica y validado por la persona designada por el titular de la Secretaria de
Finanzas, Inversién y Administracion.

Guanajuato, Gto., a 29 de enero de 2024.

FIRMA FIRMA FIRMA
Lic. Alan Alexander Hernandez Ing. David Alejandro Gémez Ing. Ramiro Flores Boullosa
Olivares Hernandez Coordinador de la Unidad de
Encargado provisional de Archivos Subsecretario de Administracion. Enlace para el Acceso a la
de la SFIA, Informacién Publica.
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre
o Objetivo Meta Actividade Responsab Entregabls dicad
tratég 53
Z ¥ g é 3 7 i
n_oammeq_ww Analizar y elaborar b
conccimientos . 4
el disefio ma de E
necesarios a los Tl ey e Enca Frogeama d :
servidores Meta 1: (objetiva capacitacion provisional de 4
plblicos de especifice 1) % Archives de la SFIA Nimero de
Secretaria de Capacitar en y Jefe de Archiva L iats ve responsables de
mSm:.N.mm. forma presencial de Concentracion Asistendia o Archivo de
Capacitacion|  Inversién y ylo virtual al 100 | 5 Brindar la Lic. Alan A. capturas de Tramite y
Administracién |  por ciento del capacitacion | Hemandez Otivares | 0, "\, | Concentracién,
parala personal y Personal de la arbtinantes capacitados
izacién y de Direccion General |t o tc? (100%)
conservacién de Archiva, de Archivos del
sus archivos de 5 | Evalacon get Estado Concentrado de
trémita y curso : los resultados
concentracion.
Identificar los
. informes de
Meta 1: (objetvo| 4 | gpervision Informes
especifico 1) Dar remitidos por la
‘seguimiento a los DGA Encargado
infermes de. provisional de - .
N d
supenvision de Verificarta | Archivos dela Spia | SePevEienes | TUTED S
Archive de 2 |implementacion de| y Jefe de Archive | & m§<=am ol e
Tramite y acciones | deConcentracion | #2080 - |1EOIEIEAT
Concentracion de Lic. Alan A, o (100%) d
la Direccién Proporcionar | Hemandez Olivares
nww:.mﬂ_ de respuesta a las
Archives del 3 | recomendaciones Respuesta
Estado y observaciones
de los informes
5 Elaberar un Programa de
programa de i
: supervision
Meta 2: {objetivo supenvision
especifico 2) Encargado
Revisar la correcta £ Reportes a las
Asegurar la 2 | integracién de los u_..o,.,u.o:g il unidades Numero de
conmecia expedientes | rchvos e ASFIAL L crativas | expedientes
integracian de los pedh y Jefe de Archivo il cevisados (100
expedientes Remitir 2 1a DGA de Concentracién % de las
generados de un informe Lie. Alan A, solicitudes)
octubre de 2018 trimestral sobre el | femandez Olivares
2 septiembre del | 4 cumplimiento de Informe enviado
2024 los rubros alaDGA
archivisticos.
aplicados
istas de
Capacitar a los. asistencia o
auﬁﬂ;w”mq o = 1 | responsables de capturas de
o o archivo de trémite pantalla de los
e integral de la Sriepantas.
administracion de - parvdinen
documentos para Elabiodar Ui
dar cumplimiento
5 programa de
um_wﬁ“.uﬁ__“ﬂw supervision para mr__uv-MmEMH” “M ra
WISUEE | Meta 3: (objetivo | 2 | revisar el avance y st v
3 dela o A
el ion de provisional de Inventarios
inventario inventarios Archivos de la SFIA documentales
de = y Jefe de Archivo de las unidades
octubre de 2018 Remitir ala DGA | de Concentracion administrativas
a septiembre un informe Lic, Alan A, actualizados
2024, tnmestral sobre &l | Hemandez Olivares|  nforme de (21
avance de los A
3 inventarios por avance enviado
unidad ARDE
administrativa y
afio




Cencentrado de |

Obtener los:
inventarios de las los inventarios
4 |areas que integran de todas las
la SFIA y elaborar unidades
un concentrado responsables
Atender a la mj
convocatoria Provisinnm g .
1 emiida por el | Archivos de la SFia | Solicitud de
Meta 4: | omité Tecnico | ¥ Jete de Archivo | Dictaminacion :
(objetivo Gonsultvo (GTC) | & Soncentracion idnding B
o9 ic. - ocumen!
Sopaciien 9 Uevaracabo 13 | yemandez Olvares (100% de las &
o boje doeors ) solicitudes ;
mn__na._n.umm de | 2 c:u.cou emitido el Responsables de Actade Baja |y eoioodac de
Baja dictamen de Archivo de la manera positiv
Documental procedencia Unidad
Remitiral CTCun [ Administrativa
3 | wntodelactade | Productora dela Oficio
baja Informacién.
Aprobar el
Meta 1: (objetivo | 4 calendanio de Calendaric de
: especifico 1) sesiones Sesiones Sesiones del
o Sesicnar ordinarias Grupo
Operarel Grupo | conforme al Convocar a las Encarg B Imerdisciplinario
Interdisciplinario, calendario 2 _sesiones mu“m iy realizadas (3)
Funcionamie | para realizar la b T = £ 7
nto dei correcta T 3 iy .pqﬁ&:.“uunnﬂ_hwﬂhh Ao e Swie
Grupo | valoracin de las i Mw:nw S
EQM_NQQ.: %Emn_ﬂ_msim Meta 2; (objetivo Lic. Alan A.
especifico 2) Dar Cumplir con los [ Heméndez Ofivares o
cumplinmiento 2 acuerdos i
los acuerdos del il aprobados por el fiets de Sagicn o s,
| (100%)
Grupo Gl

Interdisciplinario




