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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 Organizacion de las
Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos
reconoce que el cardcter 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.

Con fecha 28 de junio de 2016, se publicé el Decreto Gubernativo nimero 158, en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se creé 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 vinculacién de dos temas indispensables
en la construccidn y fortalecimiento de las politicas de transparencia y rendicion de cuentas, pues
en la medida que se organicen los archivos se beneficiara la gestion de la informacion publica.

Por su parte la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio es un organismo publico descentralizado de la
administracion publica estatal, con personalidad juridica y patrimonio propio creada mediante
decreto gubernativo 113, de fecha 05 de febrero del 2015 y publicado el 15 de mayo de 2015 en el
periédico oficial del gobierno del estado de Guanajuato no. 78 tercera parte; y cuya cabeza de
sector es la Secretaria de Educacién de Guanajuato conforme al decreto gubernativo nimero 67
publicado en el periddico oficial el 29 de septiembre de 2020.

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto Gubernativo nimero 113 tiene por objeto entre otros:
ofrecer programas cortos de educacién superior de dos afios y cuatro meses, con las
caracteristicas de intensidad, pertinencia, flexibilidad y calidad; formar, a partir de egresados del
bachillerato, técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacién de conocimientos y la
solucion de problemas con un sentido de innovacién en la incorporacion de los avances
cientificos y tecnoldgicos; asi como ofrecer programas de continuidad de estudios para sus
egresados y para egresados de nivel técnico superior universitario o profesional asociado de
otras instituciones de educacién superior que permitan a los estudiantes alcanzar niveles
académicos de Ingenieria Técnica (licencia profesional) o licenciatura, desarrollar estudios o
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proyectos en las areas de su competencia, que se traduzcan en aportaciones concretas que
contribuyan al mejoramiento y mayor eficiencia de la produccién de bienes o servicios y a la
evaluacion de la calidad de vida de la comunidad, asi como llevar a cabo investigacion aplicada y
desarrollo tecnoldgico, programas de innovacién pertinentes para el desarrollo econémico y
social de laregion, del estado y del pais.

Con fecha 15 de junio del 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 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, en un plazo de un ano 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,
numero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién. 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.

2. Marco Normativo

» Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

> Reglamento Académico de la UTLB

» Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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,
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publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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 Periddico 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
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 20, Segunda Parte, el
26 de enero del 2018.

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

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Nimero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020.

3. Desarrollo

Desde el 2018 esta Institucién, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, ha
realizado las siguientes acciones:

>
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Capacitar y asesorar al personal de la Universidad.
Elaborar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

Ordenar de manera légica y cronolégica, los expedientes de la administracion estatal del
afio 2014 al 2018.

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 la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
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Institucional de Archivos, de tal manera que en la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio se
establecieron lineas estratégicas y objetivos, para homologar la gestion documental en su
interior a través de diferentes mecanismos como al PADA.

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 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 seale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos de
los sujetos obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, bdsico, actualizado y
completo sobre gestién 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 la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio, 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.

5. Objetivos
a) General:

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 durante el ano 2023.

b) Especificos:

T

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de la Universidad
Tecnoldgica Laja Bajio para la organizacion y conservacion de sus archivos de tramite y
concentracion.
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» Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracién de documentos para dar

cumplimiento a la normativa archivistica.

> Operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracién documental.
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Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:
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Objetivo

Metas

Actividades

Responsable

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA LAJA BAJIO (UTLB)

Entregable Indicador

Capacitacion

Compartir los
conocimientos
necesarios a los

servidores
publicos de la

UTLB para la
organizacion y
conservacion de
sus archivos de

tramite y
concentracion.

Meta 1: Capacitar en
forma presencial y/o
virtual al 100 por
ciento del personal
responsable de
Archivo de Tramite y
de Concentracién

Analizary elaborarel |
disefio instruccional de la
capacitacion

Brindar la capacitacién

Coordinador de
Archivos de La
UTLB, Dr. Adrian

Lépez Cervantes y

Personal de la

| Direccién General

Evaluacidn del curso

de Archivos del
Poder Ejecutivo

Programa de
capacitacion

- - - Numero de
Listas de asistencia o

capturas de pantalla de

s Archivo de Tramite y
los participantes ’

Concentracion,
| capacitados de forma
presencial yfo virtual

J responsables de

Concentrado de los
resultados
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Fortalecimiento del Sistema Institucional de Archivos

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

. j

Meta 1: Dar seguimiento Identificar los infOl:T!"IES |
alos informes de de supervisién remitidos Informes

supervision de Archivo por la DCAGPE Coordinador de |

de Tramite y Archivos de la Namero de |

Concentracién de la
Direccién General de
Archivos del Poder
Ejecutivo.

Solventar las
recomendaciones en
dichos informes

Emitir respuesta sobre el
avance o cumplimiento
del informe en cuestién

CEAIV
Arturo Antonio
Perera Cortés

Supervisiones para
verificar avance o
cumplimiento

Respuesta

observaciones
solventadas

Meta 2: Verificar la
correcta integracion
de los expedientes

Elaborar un programa de
supervision

Revisar la correcta
integracion de los
expedientes y elaborar un

Coordinador de
Archivos de la

Programa de
supervision

Reportes a las unidades
administrativas

Numero de
expedientes

generados de reporte de los resultados UTLB, Dr. Adrian . |
octubre del 2018 a la Remitir a la DGAGPE un Lépez Cervantes organizados !
actualidad informe bimestral sobre el Informe enviado a la !
avance delresultado de las DGAGPE |
supervisiones
Capacitar a los enlaces de Listas de asistencia o
archivo de tramite capturas d&:' :‘)antalia de los
Meta 3: Elaborar yjo participantes

actualizar el inventario
documental por

expediente de octubre

del 2018 a la actualidad

Elaborar un programa de
supervision

Remitir a la DGAGPE un
informe bimestral sobre el
avance de los inventarios
por unidad administrativa y
ano

Coordinador de
Archivos de la UTLB,
Dr. Adridn Lopez
Cervantes

Supervisiones para verificar
avance o cumplimiento

Informe de avance enviado
ala DGAGPE

Inventarios de las |
unidades administrativas |
dela UTLB

4]
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Recopilar inventarios de las
dreas que integran la UTLBy
elaborar un concentrado

Concentrado de los
inventarios de todas las
unidades responsables

linario (GI)

iscip

Operar el Grupo
Interdisciplinario,
para realizar la
correcta
valoracién
documental.

Funcionamiento del Grupo Interd

Meta 1: Instalar el Grupo
Interdisciplinario de la
UTLB

Solicitar ala DGAGPE
asesoria en la instalacién del
Gl

Instalacién del Gl

Remitir a la DGAGPE copia
del acta de instalacion

Coordinador de
Archivos de la UTLB,
Dr. Adridn Lépez
Cervantes

Correo electrdnico

Acta de instalacion

Acta de instalacién enviada

Acta de instalacién del GI

Meta 2: Gestionar a la
Direccién General del
Archivo General del
Poder Ejecutivo una
capacitacién sobre el
funcionamiento del
Grupo Interdisciplinario

Solicitud de capacitacién

Coordinador de
Archivos de la UTLB,
Dr. Adridn Lépez
Cervantes

Correo electrdnico

Capacitacidn brindada

e Actividades sujetas a cambio, previo aviso a la Direccidn Administrativa y al Archivo del Poder Ejecutivo
e Anexo 1.-informativo con fechas tentativas de capacitaciones, supervisiones etc.

10



GOV uTe

] 1 Universidod Tecraions B
Grandeza de México g - o ...':'r........

7. Alcance

El presente Programa debera aplicarse en la Universidad Tecnolégica Laja Bajio para consolidar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo Interdisciplinario, logrando una
adecuada gestién y organizacién de los archivos.

8. Entregables

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

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

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con nueve servidores
publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Namero de personas
Persona Coordinadora de Archivos 1
Personas Responsables de Archivo de Tramite 9
Personas Responsables de Archivo de Concentracion 1

Es importante resaltar, que el personal de la Coordinacién de Archivos realiza mas de dos actividades
asignadas a su cargo, lo cual vuelve mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa
Anual.

9.2. Recursos materiales

Se dispone con los recursos minimos para realizar las actividades relacionadas con la materia
archivistica, los cuales son parte de los recursos que se utilizan para el resto de las actividades de la
Universidad.

11
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9.3. Recursos financieros

No se cuenta con recursos asignados para la realizacién de las actividades relacionadas con la materia
archivistica, mas que con los recursos disponibles para el gasto corriente de la Universidad.

10. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba descrita (Anexo
1)
11. Comunicaciones

La comunicacion entre:

a) La persona Coordinadora de Archivos con la Direccién General del Archivo General del
Poder Ejecutivo, y

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

» Notificaciones mediante oficio
» Correos electronicos

» Reuniones virtuales y/o presenciales, segtin sea el caso.

12. Reportes de avances

La persona Coordinadora de Archivos, solicitarad de forma mensual 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 necesario hacer alg(in 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

12
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14. Administracion de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2023:

OBJETIVO IDENTIFICACION DE RIESGO TIPO DE RIESGO
Compartir  los  conocimientos | NO contar con recursos financieros y materiales
necesarios a los servidores | Pararealizar las capacitaciones:
publicos de la  Universidad

m » Equipo de cémputo
Tecnologica Laja Bajio para la | 3 |netalacién de red ainternet Interno
organizacion y conservaciondesus | 3 cimaraweb
archivos de trémite Y| » casolina
concentracion. » Vehiculo
impulsar el manejo uniforme e > Rota.cién de? ?ersonal responsable de
integral de la administracién de archivoide;tramits
documentos para dar Interno - Externo
cumplimiento a la normativa
archivistica.

Operar el Grupo Interdisciplinario, | » MNo contar con todos los titulares del
para realizar la correcta valoracidn Grupo Interno
documental.

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) 2023 fue elaborado por la persona
Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular de la Universidad Tecnoldgica Laja Bajio.

Guanajuato, Gto., a 23 de enero del 2023

&[}R.‘AB’I{IAN LOPEZ CERVANTES DR. CARLOS MENDIOLA AMADOR
COORDINADOR DE ARCHIVOS ENCARGADO DE LA RECTORIA

13
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ANEXO 1
Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023
TABLA COMPLETA DE EXCEL
ONIVERSIDAD TECHOLAGICA LAJA BAJiO
Programa Anual de Desarrolle Azchivistico 2023 T = = T ] g
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