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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 electrénico 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 econémicos, 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, seguridad de lo informacién y procedimientos para la generacidn, administracién, uso, control,
migracion de formatos electrénicos y preservacion a largo plazo de los documentos de archivos
electrénicos».

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccion I, de la Ley General de Archivos y
articulos 25, 26 y 29, fraccidn lli de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta drea coordinadora
de archivos de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, presenta el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2025 en adelante «PADA 2025», instrumento mediante el cual se establecen las actividades
y procedimientos archivisticos susceptibles de realizarse durante esta anualidad 2025, coordinando ta
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 formacién del personal
servidor publico en la materia.

El PADA 2025 es de observancia general y obligatoria para la persona titular, area Coordinadora de
Archivos, las personas titulares de cada una de las UAP de la informacién, asi como los responsables de las
Unidades de Correspondencia, de Archivos de Tradmite y Concentracién, de la Universidad Virtual del
Estado de Guanajuato.
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Glosario

CADIDO: Catdlogo de Disposiciéon Documental.

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

GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: 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 Universidad Virtual del Estado de Guanajuato.
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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 Organizacidn de las Naciones Unidas para
la Educacidn, 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 Declaracién Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones, actuaciones y
memoria; conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de generacién 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 constitucién
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 derechos 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 Universidad
Virtual del Estado de Guanajuato tiene la obligacién 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 facuitades, competencias o funciones, considerado por la legislacién como
patrimonio documental del Gobierno del Estado.

Es asi que, esta Universidad Virtual del Estado de Guanajuato busca como dinamica innovadora aplicar
practicas exitosas de impacto institucional, generando asi un sistema de gestién 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 evolucién
del Estado de Guanajuato; lo cual, ademas, facilitara el cumplimiento de este sujeto obligado en materia
de transparencia, rendicién de cuentas y eficacia en sus procesos sustantivos y adjetivos, tal y como se
establece en el presente PADA 2025.

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Hermenegildo Bustos #129 A Sur Centro | Purfsima del Rincén, Gto. | C.P. 36400 | Tel. {462) 800 4000

O O 0O 6O @ aUVEGonline




=

_ o

uwg &, }‘L s‘?q
ol e ) i 3

*1CANg
We €,
L
L

oS \ 2
GUANAJUATO
GOBIERNO DE LA GENTE
La Universidad Virtual del Estado de Guanajuato es un organismo publico descentralizado de la
administracién publica estatal, dotado de persanalidad juridica y patrimonios propios, sectorizado a la
Secretaria de Educacién de Guanajuato, seglin Decreto Gubernativo nimero 40 publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 146, de fecha 11 de septiembre de 2007, La
Universidad tiene por objeto ofrecer educacion de calidad a través de un modelo
educativo innovador y flexible acorde a las necesidades regionales, basada en ambientes virtuales de
aprendizaje y apoyada en tecnologias de informacidén y de comunicacién avanzadas, favoreciendo la
equidad, cobertura e incremento de la oferta educativa, con apertura a esquemas de colaboracién
interinstitucional.

El Estatuto Orgénico tiene por objeto regular la estructura, organizacion, funcionamiento y atribuciones
de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, reconocida por sus siglas «UVEG».

En fecha 15 de junio de 2018 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el cual se expide
la Ley General de Archivos 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 2024 se formalizé el Sistema Institucional de
Archivo de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, el cual estd conformado por las siguientes
dreas: una persona coordinadora de archivos, seis responsables de Unidad de Correspondencia, veintiun
responsables del Archivo de Tradmite y un responsable del Archivo de Concentracién.

Asimismo, se logré la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos de la
Universidad Virtual del Estado de Guanajuato: CGCA, CADIDO y GAD, validados el 15 de noviembre de
2019, y la actualizacidn de los formatos archivisticos aplicables en la materia.

A efecto de cumplir con la obligacion 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 Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato niumero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su
publicacién; y mediante Decreto Legislativo nimero 187 publicado en el Periddico 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 nimero 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. T\
y
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GOBIERNGO DE LA GENTE
Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que esta Universidad Virtual

del Estado de Guanajuato, genera el presente PADA 2025.

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 Universidad Virtual de! Estado de
Guanajuato, constituyéndose en un elemento fundamental para la transparencia, acceso a la informacion
y rendicion de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCA de la Universidad Virtual
del Estado de Guanajuato, y en cumplimiento a la legislacién 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:

@ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
e Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato;
® Ley General de Archivos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 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 Federacidn el dia 04 de mayo de 2015, cuya ultima reforma fue publicada en dicho medio oficial,
el dia 20 de mayo del 2021;

® Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el Peridédico Oficial
del Gobierno del Estado, nimero 100, Segunda Parte, el dia 15 de diciembre del 2000, cuya dltima
reforma fue publicada en dicho Periddico, en su niumero 4, Segunda Parte, el dia 04 de enero del
2024,
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GOBIERNO DE LA GEN'TE
e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico 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 nimero 254, Segunda Parte, el dia 22 de diciembre del 2022;

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

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

e Leyde 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 Periddico 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 nimero 103, Segunda Parte, el dia 28 de junio del 2016;

e 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;

e Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos derivados
de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 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 Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacién y Conservacion de los Archivos, publicado en el Diario Oficial de la Federacidn, el dia
04 de mayo de 2016; 7™
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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 tecnolégicos, 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 capacitacidn a los servidores publicos de los sujetos obligados para
que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre gestién documental y
administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacidn 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 concentracién de las
UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la informacién de las
personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de obligaciones de transparencia comunes
de la Universidad Virtual del Estadc de Guanajuato.

De igual manera, se busca continuar con la organizacién, conservacidn y resguardo de los archivos de
concentracién. Lo cual permitird contar con una eficaz regulacién de las actividades realizadas por los
servidores publicos, eficientes procesos de entrega recepcion y cumplimiento en la rendicién de cuentas
y obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacidn publica.

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato, para que sus UAP
organicen sus documentos de gestidn, archivos de tramite y concentracién, de conformidad con lo
establecido en la normativa estatal y nacional, asi como las directrices del AGE, y contribuir al
posicionamiento de la administracidon del estado como un referente de las mejores a nivel nacional,
ademas de operar y consolidar el funcionamiento del Gl; para dar atencion a las obligaciones establecidas

en la LAEG. : (‘J\
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b) Especificos:

® Compartir los conocimientos necesarios al personal servidor publico de la Universidad Virtual del
Estado de Guanajuato para la organizacidon y conservacion de sus archivos de tramite vy
concentracion, asi como para la identificacion del posible archivo histérico;

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

e Operar el G, para realizar la correcta valoraciéon documental;

e Capacitacidn a los integrantes del Gl de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato para su
correcta operatividad;

e Elaborary/o actualizar los ICCA de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato: CGCA, CADIDO,
GAD e Inventarios Generales, de transferencia primaria y bajas documentales, a efecto de
propiciar la organizacion, administracion, conservacion y localizacion expedita de los archivos;

e Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcion de la informacién generada en la
administracion publica a través de la organizacidn del acervo documental, con el fin de garantizar
la transparencia, rendicidn de cuentas y acceso a la informacién publica;

e Implementacion del Sistema Automatizado para la Gestidn Documental -SIGAP-, el cual permite
registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de garantizar la produccién,
organizacion, acceso, consulta, valoracion documental y su conservacion;

e Identificacidn de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que deberan trasferir
al Archivo Histdrico con fin de salvaguardar el patrimonio documentat del Estado de Guanajuato;

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

e Homogeneizar los procesos de organizacién de acervos documentales en las UAP;

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

e Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, generar transferencias secundarias;
e Garantizar el acceso a la informacion publica, la transparencia y rendicidén de cuentas; y

e Difundir en la Universidad Virtual de! Estado de Guanajuato la normativa aplicable para la correcta
I disposicion, resguardo y conservacion de la documentacion institucional. fCN'\
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GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE
5. Desarrollo

La Universidad Virtual del Estado de Guanajuato ha realizado trabajo archivistico a través de las siguientes
lineas estratégicas:

@ Capacitar y asesorar al personal de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato.
e Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera ldgica y cronoldgica los expedientes de la administracién estatal 2018 a la
fecha.

e Organizar los archivos de tramite y de concentracion, de conformidad con la normativa aplicable.
e Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

e Instalar y 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
organizacién, 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 fa gestién documental en su
interior.
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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 Concentracién de la Universidad Virtual

del Estado de Guanajuato:
Linea N
—r Objetivo o Actividades Responsable Entregable Indicador
estrategica
Analizary '
1 el IR e Programa de capacitacién
Meta 1: Atender al instruccional de la g P
Compartir los conocimientos 100% las capacitacion Numero de
necesarios a los servidores solicitudes de i i ) ) responsables de
. publicos de la Universidad capacitacion en Brindar la Nombre de la | Minutas, listas de asistencia Arch?vo de Tramite
1 | Capacitacion Virtual del Estado de forma presencial | 2 capacitacion persona o capturas de pantalla de Concentracion
' P Guanajuato (UVEG) para la ylo virtual a los coordinadora de los participantes yca acitados e
organizacion y conservacion responsables de i archivos S ¢ P ol
de sus archivos de tramite y Archivo de 3 Compartir Correo de comunicacion orma presencia
. Tramite y de material utilizado con material de trabajo ylo virtual
Concentracion. 4 Evaluacién del Concentrado de los
curso resultados
o> 3 . Designacion y Persona
Fortalecimient Impulsar / gl 'f°”‘le Meta 1: ratificacion de coordinadora de
) e integral de la administracion iy . X ) .
» | odel Sistema Instalacion y/o nombramientos | archivos, Titular - . NUmero de
2 . de documentos de la . 1 . Oficios de nombramientos | .
4( Institucional . . actualizacion del oficiales para la delaUAPYy integrantes del SIA
< ; Universidad Virtual del Estado o ;
de Archivos de Guanajuato (UVEG) para SIA conformacion del Titular de la
J P SIA UVEG
12




dar cumplimiento a la

normativa archivistica

<
R “op o wa®

Persona
Elaboracion y coordinadora de
2 | actualizacion de archivos y Formato SIA
directorios del SIA Titular de la
UVEG
Generar los
Meta 2: Generar nombramientos Nombramientos de los
las acciones 1| de los integrantes integrantes del Grupo
del Grupo Interdisciplinario
Acta de instalacion y Numgro de
Sesiones
celebradas

necesarias para

Interdisciplinarios

garantizar la

Realizar sesiones

Integrantes del

sesiones del Grupo
Interdisciplinario

operacion del
Grupo ordinarias y
Interdisciplinario | 2 | extraordinarias Gl
delllade la del Grupo
Universidad Interdisciplinario
Virtual del Estado Revision de
de Guanajuato 3 Fichas Técnicas Fichas Técnicas de
(UVEG) de Valoracién Valoracion Documental
Documental
GEISIel Propuesta de ICCA (CGCA,
CADIDO, GAD) para su
aprobacion.

Meta 3: Elaborar o
actualizar los
ICCAdela
Universidad

5| ICCAporel Glde

4 propuesta de
CGCA, CADIDO y
GAD

Aprobacién de

Virtual del Estado
de Guanajuato la UVEG
(UVEG)
Solicitud de
6 validacion de
ICCA al AGE

Integrantes del
Gl

Acta de sesién para la
aprobacién de ICCA

Oficio de validacion de

ICCAS validados

ICCA emitido por el AGE

N
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Meta 5: Elaborar
ylo actualizar los
instrumentos de
consulta

2 de los inventarios
y elaborar un
reporte de los
resultados
Remitir a la
Direccion de
Desarrollo
3 Archivistico
Estatal un informe
trimestral sobre el

responsables
de los archivos
de tramite

\%‘,
N o
sefe  Pme
* i v n
L 2. 5
uveg .-«
del e JON ° ¥
Recibir la
Meta 4: Realizar | 1 calpacnacmn para Convoca_totrla y lista de N(imero de
la carga de B :slo y rtnanejo R expedientes
informacion en el £.58 err?z'a Persona capturados en el
Sistema Implementacion al | coordinadora de Sistema
Automatizado | 2 | interior del sujeto |  archivos, SIA, SIGAP Automatizado para
para la Gestion obligado proveedor y T.| la Gestion
Documental : vad Reportes anuales de Documental marca
marca SIGAP 3 a;g;eﬂ;ﬂ:s © generacion de expedientes SIGA
electrénicos
Identificar qué
areas productoras
dela
s Oficio de la Coordinacion
penc de Archivos a los RAT y el
de actualizar RAC
inventarios
documentales a
partir del 27 de Persona
septiembre 2024 . .
Revi coordinadora de Numero de
evisar el . ) )
archivos y inventarios de las
ConEslpae ersonas unidades
P Reporte de verificacion para administrativas
avance o cumplimiento productoras

Informe de avance enviado
a la Direccion de Desarrollo
Archivistico Estatal

avance de los

inventarios por
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unidad
administrativa
Recopilar los
inventarios de
) Concentrado de los
(I inventarios de todas las
4 | queintegran el ) .
N ! areas de las unidades
SHSIeOligAdol administrativas
elaborar un
concentrado
Elaborar un Correo electronico de
1 programa de conocimiento de
supervision supervisiones
Revisar la
correcta
integracion de los Reportes de supervision a
] 2| expedientesy Persona las unidades
Meta 6: Verificar elaborarun | coordinadora de | administrativas productoras )
el avance en la reporte de los archivos y Nimero de
organizacién de resultados personas expedientes
los arghlyos de Remitir a la responsab}es organizados
tramite Direccién de de los archivos
Desarrollo de tramite
Archivistico Informe enviado a la
3 | Estatal un informe Direccion de Desarrollo
trimestral sobre el Archivistico Estatal
avance del
resultado de las
supervisiones
Meta 7: Promover Indicar el periodo Persona . o NOmero de
. ) - Oficio de comunicacion de )
transferencias de recepcion de | coordinadora de recepciones de solicitudes transferencias
primarias al 1| solicitudes para archivos, . realizadas al
! ; calendarizadas para ;
archivo de transferencia persona o i archivo de
iy A transferencia primaria e
concentracion primaria de responsable del concentracion
15
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(calendarizacién)
— ersonas
stablecimiento P

E;: fecha de responsables
recencin de de los archivos
. P ) de tramite
insumos a revisar

recepcion de informacion
que se enviara al archivo de

Oficios de solicitud y
comunicaciones para la

concentracion

-8
2
parala
transferencia al
archivo de

concentracion
Cotejo de
documentacion
contenida en las
cajas con la
3 N
descripcion de
expedientes del
inventario
documental
Indicar fecha en
que se deberan
4 | entregar las cajas
con los
expedientes

Recepcion de
5 X
expedientes

Informe del resultado del
cotejo documental

Correo electronico y/o oficio
de comunicacion

Acuse de recepcion de

los inventarios

transferencia primaria e
informe de actualizacién de

de Concentracion.

documentales del Archivo

16



% e,
Pk
g )= o
\ = R <5
GUANAJUATO o
GOBIERNO DE LA GENTE
" . Oficio de solicitud de
% o Er:c')tlli::i‘:jglg : € respF:)ean:lr)]; de transferencia secundarlia
transferencia Archivo de por la PC.A aI_ RAH °ﬁ°'°§
1 documental Concentracion e camunicacion, mvlent'ano
. ’ documental, ficha técnica
secundaria al persona de pre \;aloracic’)n
responsable del | coordinadora de documental. CGCA
Archivo Histérico. archivos c ADIbO y
Recepcion de
aceptacion para Persona
2 | lacarga digital de | coordinadorade | Notificacién de aceptacion
documentos en archivos
plataforma SIGAP
Carga al médulo )

Meta 8: Promover del archivo Persona : — Namero de
fransferencias 5| Mhistoricodelos | responsable de oculmep;oT ég'fa IZ?]. 0 transferencias
secundarias al documentos Archivo de ﬁ.n(? Jealuk realizadas al

AGE digitalizados para | Concentracion SHorCopaTaIENMENIS archivo historico
su revision
Calendarizacion
dela Persona
4 | documentacion | coordinadora de Calendario
aprobada para su archivos
cotejo fisico
Entr
doctu(r?:n?oes P(_-)rsona .
_ 5 histéri | AGE coordinadora de Documentos histéricos
=T ISIONCos & AL archivos
) para su revision
Acto de entrega Persona Acta de transferencia
f\\ 6 dela coordinadora de .
4 documentacion archivos EScunddra
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6.1. Alcance
El presente Programa deberd aplicarse a todo el personal servidor publico de la Universidad Virtual del
Estado de Guanajuato a través del area Coordinadora de Archivos, de los titulares de cada una de las UAP,
asi como de las personas responsables de las Unidades de Correspondencia, Archivos de Tramite y
Concentracion, a fin de consolidar el funcionamiento del SIA y operatividad del Gl institucional, logrando
una adecuada gestion y organizacién de los archivos.

6.2. Entregables

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

6.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién 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 implementacion y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente Programa,
se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de esta Universidad Virtual del
Estado de Guanajuato.

Asimismo, se continta con la aplicacion de buenas practicas en materia archivistica, con el objetivo de
replicar las actividades archivisticas exitosas al interior de la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato,
en el resto de las UAP. 9

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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6.3.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacion, se cuenta con 29 servidores publicos,
distribuidos de la siguiente manera:
Unidad Administrativa Numero de personas

Persona coordinadora de archivos 1

Personal de apoyo en la Coordinacién de Archivos 0

Personas responsables de la Unidad de 6

Correspondencias

Personas responsables de Archivo del Tramite 21

Personas responsables del Archivo de 1

Concentracién
Es importante resaltar que el personal de la coordinacién de archivos, 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
dependeran de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.
6.3. 3. Recursos financieros
En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta la Universidad Virtual del Estado de Guanajuato
para los trabajos en materia archivistica, forman parte de los recursos que se les asignan para el gasto de
operacion general. /(t'\
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6.4. Tiempo de implementacion

6.4.1 Cronograma de actividades

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

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estard sujeto al presupuesto asignado a esta de la
Universidad Virtual del Estado de Guanajuato.

6.5. Costos

La Universidad Virtual del Estado de Guanajuato 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 drea Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tesitura, ademas del recurso financiero brindado a cada UA 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
trdmites de baja documental, elaboracién 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. -~

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre:

uveg

a) La persona coordinadora de archivos con el Archivo General del Estado, y
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b) La persona coordinadora de archivos con los responsables de archivo de trdmite y de

concentracion, se hardn a través de:

o Notificaciones mediante oficio

e Correos electrénicos

e® Reuniones virtuales y/o presenciales, segtn sea el caso

1.1 Reportes de avances

La persona coordinadora de archivos, solicitara 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 alglin incumplimiento.

1.2 Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algln 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.

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacién, andlisis 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 2025:

Objetivo

Identificacion de riesgo

Tipo de riesgo

Compartir los conocimientos necesarios
al personal servidor publico de la

No contar con recursos financieros y
materiales para realizar las capacitaciones:

para dar cumplimiento a la normativa
archivistica.

Universidad Virtual del Estado de e Equipo de computo
Guanajuato para la organizacién y e Instalacién de red a internet Interno
conservacion de sus archivos de tramite | ® Camara web
y concentracion. ® Gasolina
e Vehiculo
. ) . ® Rotacién del personal responsable de
Impulsar el manejo uniforme e integral . A -
. ) archivo de trdmite y de concentracion
de la administracion de documentos i
@ Modificacion de estructura Interno / Externo

e No contar con recursos materiales y
financieros suficientes

Instalar u operar el Grupo
Interdisciplinario, para realizar la
correcta valoracion documental.

® No contar con todos los titulares del
Grupo

® Norealizar las atribuciones plasmadas
en las Reglas de Operacion

Interno

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- 2025 fue elaborado por la persona

coordinadora de archivos, y validado por la persona titular de la Universidad Virtual del Estado de

Guanajuato.

Purisima del Rincdn, Gto., a 10 de enero de 2025.

1
FIRM

sé Manuel Martinez de la Torre
Persona Coordinadora de Archivos

Mtro. José Ricardo Narvaez Martinez
/(‘)\ Titular de la Universidad Virtual del Estado de
Guanajuato

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO
Hermenegildo Bustos #129 A Sur Centro | Purisima del Rincon, Gto. | C.P. 36400 | Tel. (462) 800 4000

O DO 6 ®aUVEGonline




