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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Glosario

ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

GAD: Guia de Archivo Documental.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

AGM: Archivo General Municipal.

SIA: Sistema Integral de Archivos.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

RIAGM: Reglamento Interno del Archivo General Municipal.
LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

DCAI: Documento de Correspondencia de Administracién Inmediata.
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l.- Elementos del PADA.
GOBIERNO MUNICIPAL 2025-2017 -
.- Marco referencial.

Archivo
Municipal

A continuacion, se describe el contexto tedrico, histdrico, conceptual y contextual en el que se enmarca

la gestién de archivos, esto es clave para la correcta elaboracién del PADA, lo cual nos ayudara para el estudio de

las précticas archivisticas.

El presente programa se sustenta en un marco conceptual y situacional que define la gestién documental
no solo como un proceso administrativo, sino como un pilar de la transparencia y la memoria institucional del

Municipio de Apaseo el Grande.

1.1.- Contexto Institucional

El AGM es el 6rgano responsable de vigilar el cumplimiento de los procesos archivisticos en las 46 dreas
administrativas que integran la Administracién Publica Municipal. Actualmente, el AGM se encuentra en una etapa
de transicion y fortalecimiento, buscando consolidar el SIA y la formalizacién de su Reglamento Interior para

garantizar la seguridad juridica del patrimonio documental.

1.2.- Fundamentos de la Gestion Documental

Para la ejecucidn del PADA 2026, se adoptan los siguientes principios rectores:

¢ Ciclo Vital del Documento: Se reconoce que el documento transita por tres etapas fundamentales,

cada una con un espacio fisico y tratamiento especifico:

o Archivo de Tramite: Documentacion de uso cotidiano y vigente en las oficinas productoras.
o Archivo de Concentracién: Documentos cuya consulta es esporadica pero que conservan

valores primarios (administrativos, legales o fiscales).

o Archivo Histérico: Documentos con valor permanente que forman parte del patrimonio de

Apaseo el Grande.

e Gestion de Correspondencia (DCAI): Se enfatiza el control de la correspondencia de administracién
inmediata para evitar la acumulacion de "documentacién de comprobacién administrativa inmediata"

que no posee valor testimonial y satura los depdsitos.

¢ Integridad y Disponibilidad: La gestion archivistica asegura que la informacién sea auténtica, fiable y

esté disponible para la rendicién de cuentas y la consulta ciudadana.

1.3.- Marco Conceptual del SIA
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cediratetERNQCMtenias RRIc20Rar20@mN para simplificar el manejo de la informacidn. Este sistema se apoya

en tres instrumentos técnicos obligatorios:

Apaseo
el Grande

Sidemitile €/ Municipio se define como el conjunto de estructuras, funciones, registros, procesos,

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA): Estructura jerdrquica ldgica.

Archivo

Municipal

2. Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO): Establece los tiempos de conservacion.
3. Guia de Archivo Documental (GAD): Esquema general de series documentales.

1.4.- Tendencias y Desafios Locales

EI AGM reconoce la necesidad de evolucionar hacia la transformacién digital. En el corto y mediano plazo,
el marco de referencia incluye:

* Preservacion Digital: Establecer criterios para que los documentos nacidos digitales mantengan
su validez juridica a largo plazo.

e Cultura Archivistica: Fomentar en los titulares de las 46 &reas la responsabilidad sobre la

produccion documental, combatiendo el rezago en la organizacién de expedientes.
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2.- Marco normativo.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

El marco normativo establece las leyes, reglamentos, estandares y directrices que rigen la gestion,

organizacion, conservacion y acceso a los archivos. A continuacién, se dictan las normativas que estan envueltas
en este marco:

1. Ley General de Archivos (Capitulo V — Planeacién en materia archivistica: Articulo 23, Articulo 24, Articulo 25
y Articulo 26).

2. Leyde Archivos del Estado de Guanajuato (Articulo Noveno y Transitorios)
3. Leyde Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato.
4. Lineamiento Técnicos General para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacién de las

obligaciones establecida en el Titulo Quinto y en la fraccién IC del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que den de difundir los sujetos obligados en los portales de

Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia LGT_Art_70_Fr_XLV.

5. Reglamento Organico de la Administracion Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato.

6. Reglamento Interior del Archivo General Municipal de Apaseo el Grande, Guanajuato, en revision.

Esta drea de Archivo trabaja con las otras 46 areas administrativas que componen la administracién
publica.
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3.- Justificacion.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

EI PADA responde a la necesidad de garantizar una gestion archivistica eficiente, sistematica y profesional

en la institucién. En un entorno donde la informacién es uno de los activos mas valiosos, el manejo adecuado de

7.-

Auditorio MudRipet/lirostda transiidrehuoiace| emameadigital también mejora la accesibilidad y faciti
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los archivos y documentos es esencial para el funcionamiento institucional, la toma de decisiones informadas y la
preservacion del patrimonio documental.

A continuacion, se detallan los principales motivos que justifican la implementacién del PADA:

Preservacion del patrimonio documental: Los archivos contienen documentos de gran valor histérico, legal,
administrativo y cultural. La preservacion de estos es fundamental para garantizar que la memoria
institucional y los documentos clave se conserven en condiciones adecuadas, evitando su deterioro por el
paso del tiempo y la obsolescencia de soportes fisicos.

Cumplimiento de normativas archivisticas y legales: Las instituciones estan obligadas a cumplir con una serie
de normativas legales y técnicas en materia de archivistica, como la Ley General de Archivos y el Lineamientos
Técnicos. Estas normativas exigen un control adecuado de la gestién documental y la preservacién de los
archivos para asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y la transparencia administrativa.

Optimizacién del acceso a la informacién: La gestion archivistica adecuada permite que la informacién esté
organizada y sea facilmente accesible cuando sea necesario. No solo facilita el trabajo interno de la institucién,
sino que también asegura que los usuarios externos (auditores, investigadores, ciudadanos, etc.) puedan
acceder a la informacién relevante en tiempos razonables.

Eficiencia operativa: Un sistema de gestion de archivos bien implementado reduce el tiempo dedicado a la
busqueda de documentos, mejora la productividad del personal y optimiza los recursos destinados a la gestion
documental. Esto permite a la institucidon enfocar sus esfuerzos en otras areas de interés prioritario,
reduciendo costes operativos y mejorando el rendimiento organizacional.

Mejora en la capacitacion del personal archivistico: A través del PADA, se estable un plan de formacion
continua para el personal encargado de |a gestién de archivos, no solo mejora las habilidades técnicas de los
empleados, también fomenta una cultura organizacional de respeto y cuidado por la documentacion.

Transparencia y rendiciéon de cuentas: La gestion adecuada de los archivos facilita la transparencia
administrativa y la rendicién de cuentas. Los documentos deben ser almacenados y gestionados de manera
que puedan ser consultados para auditar procesos, verificar decisiones pasadas y garantizar que la institucién
actua de manera legal y ética.

Adaptacién a nuevas tecnologias: El PADA permite a las instituciones adaptarse a las tecnologias emergentes
en el campo de la archivistica, como la digitalizacién de documentos y el uso de sistemas de gestién electrénica
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Mihdmmﬂhﬂc& 24rza ges2itn inadecuada de los archivos puede conllevar riesgos legales, como

la pérdida de documentos cruciales para la defensa legal o el incumplimiento de la normativa sobre
conservacion de documentos. La implementacién de un PADA mitiga estos riesgos y asegura el cumplimiento

de los requerimientos legales establecidos.

La implementacién del PADA no solo es fundamental para la preservacién del patrimonio documental de
la institucién, sino que también contribuye a mejorar la eficiencia operativa, la transparencia y la rendicién de
cuentas, asi como a garantizar el cumplimiento de las normativas archivisticas y legales. Es por tanto una

herramienta clave para asegurar una gestion archivistica moderna, profesional y adecuada.
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4.- Objetivos.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

El Archivo General Municipal de Apaseo el Grande Guanajuato, a través del PADA, establecera acciones
para el mejor funcionamiento y homogenizacion de los archivos de Tramite, Concentracidn e Histérico.

a) - General.

Promover la organizacién y conservacién de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico del AGM

y las dreas

productoras, esto para fortalecer el SIA del Municipio para una fécil localizacién de los expedientes.

b) - Especificos.

Brindar los conocimientos necesarios a los Servidores Publicos de las distintas &reas de la Presidencia
Municipal para la organizacién y conservacién de los archivos de Tramite, Concentracién e Histdrico.

Verificar la operacion de los archivos de Tramite, Concentracién e Histérico para la correcta aplicacién
de los procesos de la gestidon documental.

Colaborar en el establecimiento de los valores documentales, vigencias, plazos de conservacion y
disposicion documental para conformar los ICCA.

Formalizar las Transferencias Primaria y Secundaria de los archivos en las 4reas generados al AGM,
para proteger el patrimonio documental.
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» Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivista (ICCA).

>

>

Apaseo
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

5.- Desarrollo.

Archivo

Municipal

Listado de las lineas estratégicas utilizadas, y tiene contemplado, para la elaboracién del PADA:

Aprobacién del Reglamento Interior para poder conformar el SIA.

Ordenar de manera légica y cronoldgica los expedientes de la administracién municipal.

Organizar los archivos de Tramite y de Concentracién, de conformidad con la normativa aplicable.

Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario (Gl).

Destinar el espacio y equipo necesario para el correcto funcionamiento.

Promocién del desarrollo de la infraestructura y equipamiento.

Resguardo de los documentos que contiene el drea de archivo.

Racionalizar la digitalizacion de los documentos.

Uso de carpetas Tyvek.
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el Grande

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

6.- Planeacion.

Archivo
Municipal

Auditoril

Apaseod

Impulsar la

Sujeto Obligado: Archivo General Municipal de Apaseo el Grande

conservacion de
la informacién.

por afio)

mejora de los
servicios Realizar 4 mesa Porcentaje de
mediante mesas | 12 mesas de|de trabajo en mesas realizadas
| Mesas de | de trabajo para | trabajo (4 | materia Jests Alberto | Lista de | sobre las
| trabajo una correcta | mesas archivistica para | Pefia Martinez | asistentes. planificadas (100%
implementacién | anualmente) la correcta si se completan las
de procesos en operatividad. 4 anuales).
sus las dreas
técnicas.
Mejorar la
infraestructura s Numero de
: 15 acciones de : A
del Archivo : . Implementar 2 mejoras internas
. e mejoramiento 5 " . . A o
Mejoras Municipal y R acciones de | Jesis Alberto | Lista de mejoras | realizadas al afio
i (5 acciones de X . = ; : .
Internas optimizar los ) : mejoramiento Pefia Martinez | implementadas. | (100% si se
mejoramiento | . n
procesos de interno cada afo. completan las 2

acciones anuales).

Mejorar los Numero de
; Implementar 5 .
archivos y . . . mejoras
30 acciones de | acciones de Lista de | .
. procesos de ; . . . , . implementadas en
| Mejoras de las x mejoramiento | mejoramiento en | Jesis Alberto | acciones ; %
i conservacion de : . - . - las areas al afio
areas . o (10 acciones | las areas de la | Pefia Martinez | realizadas en las .
la informacién en L : : (100% si se
% por afio) Presidencia areas.
las dreas .. completan las 5
Municipal. !
generadoras. acciones anuales).
padrén digital | actualizaciones | Actualizar el | Maria adroh digital
Padron digital actualizado del | (1 padrén digital | Guadalupe Padrén digital. P . g
. =P - - 3 (100% si se
Archivo Historico | actualizacion anualmente. Chévez Avila :
% actualiza
de manera anual. | por afio)
anualmente).
Porcentaje de
Empadronar el Obtener 1 registros
i IA en el Registro regi 1 istr , 2ol i
‘ Reg!stro SA. eg 3 'glstros (1 | registro anualien Jests Albeftd,] Reconocimiling obtenidos
| Nacional de | Nacional del | registro  por | el Archivo Pefia Martiner k8ol registro respecto a los
| Archivos Archivo General | afio) General de la g ’ planificados (100%
de la Nacion. Nacion. si se obtiene el
registro cada afio).
Actualizar y Renovacién anual | Maria Numero de
Lista de :
renovar la de la fototeca y | Guadalupe renovaciones
3 ; documentos "
Fototeca y | fototeca y LA 1 hemeroteca con | Chavez Avila y realizadas al afio
actualizaciones .~ | renovados en la .
hemeroteca hemeroteca con 1) documentos Marco Antonio (100% si se
(1 por afio) : fototeca y
nuevos especificos  del | Franco completa la
A hemeroteca. 2
documentos. rubro. Rodriguez renovacién anual).
‘ r I —
Realizar 1.-Cata ogacn.on
. 2.- Ordenamiento . :
Transferencias 3.- Foleo Suieto Oficio de Numero de legajos
. . Primarias y/o 30 metros (10 A . J. transferidos (100%
| Transferencia . 4.- Inventariar obligado del entrega de .
DCAI hacia el metros aprox) 5.- Expurgo P, Nghios si se cubre la
|cipal, Carretera ﬂm K.mé6|| C.P.38160 |6 Envolver —p cantidad anual).
i
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6.1.- Alcance.

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027
La meta inicial es llegar a los Sujetos Obligados de cada una de las areas, sin embargo, la meta final es

llegar a los Directores, Jefes o Titulares de las dreas, para demostrarles la importancia de los archivos y su
relevancia dentro de las mismas, no solo como simple papel.

La finalidad es que el conocimiento les sea replicable en cualquier momento.

6.2.- Entregables.

Correspondiente a cada una de las metas y actividades plasmadas, comprende a las evidencias.

6.3.- Recursos.
6.3.1.- Recursos humanos.

Es el capital humano operativo dentro del area, esta constituido por:

Jesus Alberto Pefia Martinez

AUXILIAR ADMINSTRATIVO DE AUXILIAR ADMINSTRATIVO DE l
ARCHIVO "A" ARCHIVO !
Maria Guadalupe Chavez Avila Marco Antonio Franco Rodriguez
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w 6.3.2.- Recursos materiales.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Actualmente, no se cuenta con un equipo técnico actualizado, pero estamos en planes de una

4

actualizacion a gran nivel, no solo para cumplir con las especificaciones sino para expandir las mismas.

6.3.3.- Recursos financieros.

A dia de hoy, no somos una Direccién, por lo tanto, aun no tenemos presupuesto propio ya que
dependemos financieramente del drea de Secretaria del H. Ayuntamiento.
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6.4.- Tiempo de implementacion.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2824.1.- Cronograma de actividades.

Archivo
Municipal

Este marco de referencia nos sirve para describe el contexto tedrico, histérico y conceptual en el que se
enmarca la gestion de archivos, nos sirve para contextualizar el estudio de las practicas archivisticas. Los

elementos que incluyen son:

ge Apaseo e and

Prog A gde Desarroiio A 0 20206
e O
3, A O O O O
gad aad A $ 3
Impulsar la mejora de los servicios
1 mediante mesas de trabajo para 4 mesas de 12 mesas de 4
una correcta implementacion de trabajo trabajo
procesos en sus las dreas técnicas.
Mejorar la infraestructura del
2 Archivo Municipal y optimizar los 5 acciones de 15 acciones de | s
procesos de conservacion de la mejoramiento mejoramiento |
informacion. | |
Mejarar 58 a_rf:hlvos yllos procejs’os 10 acciones de 30 acciones de
3 | de conservacion de la informacién . . ; ) 10
> mejoramiento mejoramiento
en las areas generadoras.
Mantener un padron digital
4 | actualizado del archivo histérico de | 1 actualizacién 3 actualizaciones 1
manera anual.
Empadronar el SIA en el Registro [ 1
5 | Nacional del Archivo General de la | 1 registro 3 registros | | . 1
Nacién. R
Actualizar y renovar la fototeca y ‘
6 | hemeroteca con nuevos 1 renovacién 3 renovaciones i } [ 1
documentos. £ [ | ’
- Realizar Transferencias Primarias y/o 10 metros 30 metros 10 i
|

DCAI hacia el Archivo de Concentracién.

lineales (aprox)

lineales (aprox)
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6.5.- Costo-beneficio.
GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027 6.5.1.- Justificacién.

\ % ? EE Grande Municipal

implementacion del PADA 2026 representa una inversion estratégica para el municipio. Aunque el AGM

depende presupuestalmente de la Secretaria del H. Ayuntamiento, la correcta gestién documental genera ahorros

indirectos significativos:

e Optimizaciéon de espacios: Al ejecutar transferencias primarias y bajas documentales, se liberan
metros cuadrados en las 46 dreas administrativas, reduciendo la necesidad de mchiliario y espacio
fisico.

* Reduccion de tiempos de busqueda: Un archivo organizado reduce hasta en un 40% el tiempo que el
personal destina a localizar expedientes para auditorias o transparencia.

e Prevencion de sanciones: Evita multas administrativas derivadas de la Ley de Transparencia y la LAEG
por la pérdida o el mal manejo de la informacién publica.

6.5.2.- Obligaciones archivisticas.

El cumplimiento de este programa no es opcional, sino que responde 2 las obligaciones mandatadas en:

e Art. 24 de la LGA: Establece la obligatoriedad de contar con un Programa Anual.

e Art. 11 de la LAEG: Obliga a los sujetos obligados a organizar y conservar sus archivos, garantizando
que no se destruya informacién con valor histérico o legal.

¢ Integridad del Patrimonio: La responsabilidad de los servidores publicos de entragar sus archivos
organizados al concluir su gestién o cargo.
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GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027 §_6.1.- Medibles y realistas.

6.6.- Metas

% Archivo

¢’ Municipal

Para el ejercicio 2026, se establecen las siguientes metas bajo criterios de factibilidad operativa:

Meta

‘Indicador de Cumplimiento

Valor E serado

Capacitacion Operativa

Porcentaje de  dreas  administrativas
capacitadas en procesos de entrega-recepcion
de archivos.

100% (46 areas)

Actualizacion de ICCA

Numero de instrumentos (Cuadro de
Clasificacion y Catdlogo de Disposicion)
validados por el Gl.

3 Actualizaciones

Transferencias Primarias

Metros lineales de documentacion
transferidos al Archivo de Concentracion.

Inventarios de
Transferencia

Cantidad de inventarios de transferencia
primaria y bajas documentales elaborados.

15 Inventarios

Instalacion del Gl

Acta de sesion para la instalacion formal del
Grupo Interdisciplinario.

1 Acta (100%)

Diagnéstico de Archivo

Elaboraciéon del diagnodstico integral de

archivos de las areas productoras.

| 1 Diagno ‘tico Anual
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?) el Grande Municipal

l.- Administracion del PADA.

GOBIERNO MUNICIPAL 2{26';‘027.

anificar las comunicaciones.
1.1.- Reportes de avances.

Se planificaran las comunicaciones entre:
a) Comunicacién entre la persona Coordinadora de Archivos con el Archivo Gener-i ¢=! Estado
b) La persona Coordinadora del Archivos con |2 responsable del Archivo de Tramite (AT), el Archivo

de Concentracién (AC) y el Archivo de Histérico (AH).

Sera mediante:

Medios oficiales.

Oficios.

Correos electrénicos.

Reuniones virtuales y/o presenciales, segin sea el caso.

1.2.- Control de cambios.

Cada trimestre se verificard el cumplimiento de actividad y en caso de alguna fzlla, se haran las

correcciones necesarias.
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Apaseo
el Grande

2.- Planificar la gestion de riesgos.

COMERNO MY KPR tHidEcion, analisis y control de riesgos.

,Archivo
'Municipal

Cada trimestre se verificard el cumplimiento de actividad y en caso de alguna falla, se haréan las
correcciones necesarias.

Impulsar la mejora de los servicios mediante la : —
= : : L Falta de recursos para realizar las capacitaciones o falta
capacitacion continua de los servidores plblicos - . o ; Interno
v X .. de compromiso de los servidores pliblicos para asistir
en areas técnicas.
Mejorar la infraestructura del Archivo Municipal y | Falta de presupuesto o recursos para las mejoras ‘e
optimizar los procesos de conservacién de la |infraestructura y equipamiento necesario p: ! Interno
informacion. conservacion de la informacion.
Mejorar los archivos y los procesos de |Resistencia de las areas generadoras a implementar
conservacion de la informacién en las dreas | nuevas politicas o procesos, o falta de seguimiento »n Interno
generadoras. la implementacidn de las mejoras. :
Mantener un padrén digital actualizado del | Pérdida de datos, fallas tecnoldgicas o falta de personal BT
archivo histérico de manera anual. capacitado para realizar las actualizaciones del padron. |
g : : Retraso en la recopilacién de los documen: s
Empadronar los archivos en el Registro Nacional : - 4 :
. i necesarios o falta de seguimiento para completar Interno |
del Archivo General de la Nacion. A . ,
registro a tiempo. o] -
) Falta de recursos para adquirir nuevos documnentos o |
Renovar y actualizar la fototeca y hemeroteca con =0
dificultad para localizar materiales relevantes parz |z nierno
nuevos documentos. £
renovacion. |
Realizar una Transferencia Primaria y/o DCAI | Falta de tiempo de los Sujetos Obligados de,las arezs | L ierno
hacia el Archivo de Concentracién. para la realizacién de! proceso de Transfererfga. - |
G )
MC. Jesus Alberto Pefia Martinez Mtro. Jorge Villggas |una
Encargado del Archivo Municipal Secretario del H. Ky\ntamianto
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