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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2021

1. Presentacion y Marco de referencia.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 23, 24y 25 de la Ley General de Archivos,
articulos 25 y 26 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, lineamiento cuarto,
fraccion XXXV de los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
publicados en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de mayo de 2016, se elabora el
Programa Anual de Desarrollo Archivistico (en adelante se denominard por sus siglas
PADA) para el afio 2021 que establece las acciones a emprender para el mejoramiento
continuo de los servicios documentales de la Procuraduria de los Derechos Humanos del
Estado de Guanajuato (en adelante se denominara por sus siglas PDHEG).

Las actividades archivisticas son indispensables para el ejercicio de los derechos al
acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales, toda vez que los
mecanismos de organizacion y conservacion documental proveen la estructura logica a la
informacion.

Las obligaciones establecidas en materia de Transparencia pretenden también el
desarrollo de diversas acciones encaminadas a la mejora continua de los servicios
archivisticos y ademas hacerlas publicas al presentarlas en nuestro Portal de Internet
resumidas en este PADA.

El programa esta compuesto de estrategias, actividades y proyectos, con los cuales se
fortalecera la estructura técnica, tecnolégica, operativa y material de los archivos.

A través de este programa, se establecen estrategias y actividades que permiten el
cumplimiento de las obligaciones sobre gestion documental y administracién de archivos
que sefala la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla
un conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer el Sistema
Institucional de Archivos, 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, concentracion e histérico.



2. Objetivo:

El PADA 2021 se elabora con la finalidad de integrar las estrategias, actividades y
proyectos que orientan las actividades a realizar en materia archivistica dentro de la
PDHEG y dar seguimiento al funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos.

La ejecucion del PADA a través de la actualizacion de los instrumentos de consulta y
control archivistico garantizaran la operacion del Sistema Institucional de Archivos, lo cual
permitira la conservacién y organizaciéon del acervo documental, cumpliendo con las
obligaciones establecidas en la Ley General de Archivo y la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato.

3. Sistema Institucional de Archivos:

El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de estructuras, funciones, registros,
procesos, procedimientos y criterios que desarrolla cada sujeto obligado, a través de la
ejecucion de la Gestién documental.

El Sistema Institucional de Archivos de la PDHEG est4 conformado por los siguientes
elementos:

l. Normativos y de supervision:
a) Comité de Transparencia; y
b) Coordinacién de archivo.

Il. Operativos:
a) Un area coordinadora de archivos, y
b) Las areas operativas siguientes:
- De correspondencia,
- Archivo de trAmite, por area o unidad;
- Archivo de concentracion, y
- Archivo histérico.

M. Control y Apoyo:

a) Instrumentos de consulta y control archivistico;
b) Organo Interno de Control; y

c) Secretaria General.



4. Alcance:

El PADA es una herramienta orientada a la planeacion estratégica del archivo de la
Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado de Guanajuato y debera aplicarse
para consolidar el Sistema Institucional de Archivos logrando una adecuada gestion y
organizacion de los archivos, de esta manera alcanzar los siguientes fines:

I. Producir archivos y documentos debidamente actualizados.

ll. Sistematizar las transferencias primarias y, en su caso, las secundarias, en tanto
se cuente con un sistema de operacion.

[ll. Utilizar los instrumentos de control y consulta como elementos esenciales de
gestion documental.

IV. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivisticos.
El PADA 2021 es aplicable a todas las unidades administrativas de la PDHEG.
5. Entregables:

Entregable Area responsable de elaboracién
Actualizacion del Cuadro general de | Todas las unidades administrativas
Clasificacion Archivistica
Actualizacion de la Guia de Archivo | Todas las unidades administrativas
Documental
Actualizacibn  del Catdlogo de | Todas las unidades administrativas
Disposicién Documental

Formatos de manejo archivistico Coordinacion de archivo
Inventarios Generales Todas las unidades administrativas
Inventario de Transferencias Primarias | Todas las unidades administrativas
Inventario de Transferencias | Archivo de Concentracion
Secundarias

Bajas Documentales Archivo de Concentracion

El Comité de Transparencia de la PDHEG, como parte del Sistema Institucional de
Archivos, aprobard las politicas, manuales e instrumentos de consulta y control
archivistico formulados por la Coordinacion de archivo.

Ademas de los anteriores, seran los correspondientes al apartado Estrategias y
Actividades que mas adelante se sefiala.



6. Programas de Gestion Documental.

La PDHEG, a través de la Coordinacion de Archivos, atendera los siguientes programas
durante el ejercicio 2021:

I- Estrategias y Actividades.
1. Foliado.

Consiste en el foliado manual o electronico de todos los expedientes de archivo desde el
momento de apertura hasta el momento de cierre, por ello es indispensable su aplicacion
para todas las Unidades Administrativas generadoras de informacion.

2. Formatos.

Implementar los formatos que se deberan utilizar de portada en los expedientes de archivo
y caratula de las cajas para su descripcion y clasificacion, asi como los formatos de
transferencias primarias e inventarios generales, préstamo y consulta para un mejor
manejo de los archivos, por ello es indispensable para todas las Unidades Administrativas.

3. Inventarios.

Cada Unidad Administrativa debera llevar un sistema de inventario de sus archivos en
trAdmite actualizado constantemente, mismo que servira de instrumento que permite la facil
localizacion de los documentos en los archivos, asimismo un inventario de los documentos
listos para su transferencia primaria.

4. Transferencias.

Traslado controlado y sistematico de expedientes semiactivos del archivo de tramite al
archivo de concentracion y de los inactivos a su baja documental o al archivo histérico de
acuerdo al Catalogo de Disposiciéon Documental.

> Primarias.

Es la operacion de traslado de expedientes cuyo tramite ha terminado, o su consulta es
muy esporadica y se transfiere al archivo de concentracion mientras prescribe el término
de permanencia. (Para ello es necesario consultar el manual de procedimiento archivistico
de archivo de tramite, punto 18:



https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anua
I/archivistico/ARCHIVO%20DE%20TRAMITE.pdf

» Secundarias.

Es la operacion de traslado de expedientes cuya etapa semiactiva ha concluido y si no se
detectaron valores historicos se procede a su baja definitiva, de lo contrario se efectua la
transferencia al archivo histérico. (Para ello es necesario consultar el manual de
procedimiento  archivistico de  archivo de  concentracion, punto  12:
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anua
l/archivistico/ ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf

PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS 2021

UNIDAD MAYO JUNIO JULIO AGOSTO- OCTUBRE | NOVIEMBRE
ADMINISTRATIVA SEPTIEMBRE
Despacho

Secretaria General

Organo Interno de
Control

Subprocuraduria
“Ledn”

Subprocuraduria
“Irapuato”

Subprocuraduria
“Celaya”

Subprocuraduria
“San Miguel”

Subprocuraduria
“‘Acambaro’

Coordinacioén de
Administracion

Coordinaciéon  de
Educacion
Coordinaciéon  de
Promocion



https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20TRAMITE.pdf
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20TRAMITE.pdf
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf

5. Seguimiento a la aplicabilidad de la normativa archivistica.

Dar seguimiento a la aplicacién de la normatividad archivistica y operacion del Sistema
Institucional de Archivo de la PDHEG.

6. Traslados de acervo documental.

Realizar los traslados e inventarios de los expedientes de archivo de las unidades
administrativas que hayan sido sometidas a procesos de fusion, escision, extincion o
cambio de adscripcion, asi como de las transferencias primarias y secundarias (En tanto
se cuente con el espacio para su conservacion).

7. Seguimiento al desarrollo del Sistema Institucional de Archivos.

Supervisar el desarrollo informatico para automatizar las tareas de registro, seguimiento,
organizacién, conservacion, preservacion y consulta de documentos durante el ciclo vital.

8. Difusion.

Analizar acciones de difusion y divulgacion archivistica en el sitio de internet de la PDHEG
para el fomento de una nueva cultura institucional en la materia.

9. Expurgo.

Tiene como objeto asegurar el cumplimiento de la normatividad dando mejor capacidad
de operacion eliminando la guarda excesiva de papel y de material dafiino como papeles
no originales, reprografias, fotocopias, clips, grapas, ligas, broches baco entre otros,
llevAdndose a cabo de manera permanente en las unidades administrativas generadoras
de la informacién, misma técnica se aplicara a documentos anteriores.

10. Orden y Organizacion.

Consiste en la adecuada organizacion y ubicacion de los documentos generados y
recibidos conforme a los criterios establecidos en las normas archivisticas y métodos
convenientes para su manejo, es decir, archivarlos en orden cronoloégico.



11. Preservacion y conservacion.

Divulgar y aplicar los métodos adecuados de preservacion y conservacion de los
documentos, mismos que se llevaran a cabo desde el momento de creacion de la
informacion. (Para ello es necesario consultar el manual de procedimiento archivistico de
archivo de concentracion, el punto 4, 5, 6 y 7
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anua
l/archivistico/ ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf

12.Intervencién del Organo Interno de Control.

El Organo Interno de Control de la PDHEG brindara apoyo al Area Coordinadora de
Archivo para realizar de manera conjunta un diagnaostico en el avance de la aplicacion y
observancia de las normas archivisticas a fin de determinar de manera oficial el progreso
de cada unidad administrativa cotejando fisicamente que los documentos generados y
recibidos cuenten con los métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo de
sistemas de archivo.

13. Grupo Interdisciplinario

Se llevar a cabo la creacion del grupo interdisciplinario conforme a la Ley, el area
coordinadora de archivos propiciara la integracion y formalizacion del grupo
interdisciplinario.

14. Vigilancia.

El Area Coordinadora de Archivo vigilara las actividades de los diversos tipos de archivo
asegurandose de que se lleve a cabo el sistema integral de gestion documental trabajando
de manera conjunta con las unidades administrativas para la actualizacion de los
instrumentos de control y consulta archivistica, a través de la planeacién de mejora
continua.


https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf
https://www.derechoshumanosgto.org.mx/images/stories/pdheg/transparencia/2021Anual/archivistico/ARCHIVO%20DE%20CONCENTRACION.pdf

lI- Proyectos.
1. Capacitacion

En todo tiempo se brindara asesoria técnica y operativa a las unidades de archivo de la
PDHEG para continuar difundiendo el conocimiento y nuevas disposiciones en materia
archivistica, asi como, la forma de utilizar y elaborar los instrumentos de control y consulta
para la gestion documental.

2. Propuesta de adquisiciones de los recursos materiales para los archivos.

El Area Coordinadora de Archivos gestionara y elaborara propuestas para la mejora
continua en el equipamiento de las areas destinadas de archivo.

Como en todo plan y programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera
razonable el logro de los objetivos, por tanto, es necesario la entrega de una adecuada
cantidad de insumos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos
materiales y financieros antes citados, dependera del logro de los proyectos.

3. Andlisis de las condiciones de conservacion del acervo documental en las
diversas unidades archivisticas.

Analizar las condiciones en que se encuentran los documentos tanto en los archivos de
cada unidad administrativa como en el archivo general y llevar a cabo acciones destinando
espacios y equipos necesarios para el funcionamiento de los archivos, promover el
desarrollo de la infraestructura para la gestion documental y administracion de archivos
aplicando los métodos y técnicas para la organizacién, proteccién y conservacion,
considerando el estado que guardan y el espacio para su almacenamiento, asi como,
procurar el resguardo digital de la documentacion.

4. Digitalizacion.

Implementar un programa de digitalizacion documental que facilite la interoperabilidad y
permita la gestion documental integral aprovechando el uso de tecnologias para aseguras
la organizacion, conservacion, disponibilidad, localizacion e inalterabilidad de la
informacion, de tal forma, disminuir costos de almacenamiento, facilitar la distribucion y
control de documentos con un sistema de acceso y busqueda de la informacion.



5. Programa de Reciclaje.

El desecho de papel derivado de las bajas documentales, para fines de reciclaje, debera
donarse a instituciones o dependencias gubernamentales en materia ambiental, con la
finalidad de llevar a cabo programas de reforestacion.

6. Restauracion y Encuadernado.

Contar con un programa de restauracion de los expedientes de archivo como parte de las
medidas de conservacion y preservacion minimizando riesgos, siempre y cuando las
condiciones del acervo documental lo permita abriendo paso a un encuadernado,
aplicacion de refuerzos, reemplazo de los contenedores y estanteria dafiada.

7. Analisis de situaciones de emergencia, riesgos y catastrofes en materia de
archivo.

Analizar las situaciones de emergencia, riesgo y catastrofes de los archivos, y proponer
en su caso, la actualizacion y mejoras que requiera.

Implementar medidas para la conservacion y preservacion de archivos contemplando la
capacidad suficiente para albergar los documentos y su aumento previsible, facilitando su
acceso y administracion estableciendo programas de proteccién para evitar incendios,
humedad, proliferaciones o estancia de insectos, roedores o aves, llevando a cabo
acciones directas e indirectas sobre los documentos y alrededor de ellos contemplando
los factores ambientales para conservar la integridad de los documentos y su contenido.
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