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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 Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacion, 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
gue se encuentran enmarcados en la normativa vigente.

De esta manera en fecha 28 de junio de 2016, se publico el Decreto Gubernativo numero 158, en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, mediante el cual se cred 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 Informacion 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 construccion y fortalecimiento de las politicas de transparencia y rendicién de cuentas, pues en

la medida que se organicen los archivos se beneficiara la gestion de la informacién publica.

Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara la estructura,
organizacién, funcionamiento y facultades de dicha Unidad, motivo por el cual se publicé el 28 de
junio de 2016, el Decreto Gubernativo nimero 159, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
de Guanajuato, numero 103, Segunda Parte, en el que se expide el Reglamento Interior de la
Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo.

A partir del 2017, el Archivo General del Poder Ejecutivo cuenta con areas especificas, bajo una
estructura conformada por una Direccion General, y las Direcciones de Area de Archivos de
Tramite, Concentracion e Historico para el cumplimiento de sus atribuciones.

Del mismo modo, en el ultimo afio de su administracion (1949-1955), el Gobernador Jose Aguilar y
Maya cre¢ la Ley de Pensiones para los funcionarios y empleados al servicio del Estado de
Guanajuato a traves del Decreto No 176.

Posteriormente, en la gestion de Gobernador Juan José Torres Landa, el 28 de junio de 1962, se
publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato la Ley de Pensiones para el
Estado de Guanajuato, que en su articulo 1° establece: "Para los efectos que precisa la presente
Ley se crea, con personalidad juridica propia, un organismo descentralizado, con domicilio en la

Capital del Estado de Guanajuato, que se denominaré Direccién de Pensiones del Estado”.
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La Direccion de Pensiones constituy6 su Primer Junta Directiva el 27 de febrero de 1969, la cual,
de acuerdo al articulo 5 del Capitulo Il de la Ley de Pensiones del Estado de Guanajuato,
publicada en el Periédico Oficial con fecha del 31 de diciembre de 1968, se integraba de tres
miembros, dos representantes del Gobierno, que serian el Oficial Mayor y el Tesorero General de
Estado, mismos que ocuparian los cargos de Presidente y Secretario; ademas de un representante

de los trabajadores, que tendria el caracter de vocal.

La creacion del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, con ese nombre, tiene su
antecedente en la publicacién del Periodico Oficial del domingo 16 de octubre de 1977, "El H.
Quincuagesimo Congreso Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, decreta: Ley
de Seguridad Social' (Decreto No 88), que en el articulo 4 de su Capitulo Segundo menciona: "Se
crea el Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato (1.S.S.E.G.), el cual tendra el
caracter de organismo publico descentralizado Capital del Estado".

Actualmente, el Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato es un organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, que tiene como funcién sustantiva
preservar y fortalecer el fondo de pensiones de los trabajadores afiliados al régimen de Seguridad
Social del Estado, de conformidad con la Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato,
publicada el 20 de diciembre de 2017, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, numero 224, Quinta Parte, mediante Decreto Gubernativo nimero 273.
Posteriormente y en estricta observancia, se expide el Reglamento Interior del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato, mediante Decreto Gubernative nimero 238, publicado
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 191, de fecha 24 de
septiembre de 2018,

Asi pues, en data 15 de junio de 2018, se publicd 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.

A la luz de las disposiciones de referencia, en fecha 21 de junio de 2022, el Director General del
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, Licenciado Ricardo Sergio de la Pefia
Rodriguez, emite nombramiento, designando a la actual Coordinadora de Archivos, Licenciada
Mary Diana Tinoco Sotomayor, continuando las labores de planeacion de objetivos, metas,
actividades y calendarizaciones en la materia. )1) ):3 _ 3\
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De igual manera, al tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley
General de Archivos, en 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, por tal motivo se publico la Ley de Archivos del Estado de
Guanajuato, el 13 de julio de 2020, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
numero 139, Segunda Parte, en vigor al dia siguiente de su publicacion, cuya ultima reforma fue
publicada en el citado Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, bajo el nimero
254, Segunda Parte, el 22 de diciembre de 2022. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO “GESTION
DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacion en
materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboracién de un Programa Anual que

contemple y prevea diversos elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco normativo

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

<+ Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020. Ultima
reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero
254, Segunda Parte, el 22 de diciembre de 2022.

+ Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Segunda Parte, el 15 de diciembre del
2000. Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Numero 261, Segunda Parte, el 31 de diciembre de 2021.

<+ Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, Numero 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008.

<+ Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, publicado
en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 191, el 24 de
septiembre de 2018.

4+ Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 20, Segun'da Pa@, el 26
de enero del 2018, )L ,_7k
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«+ Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periodico 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 elaboracion de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

3. Desarrollo
El Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato, en atencion y apego al trabajo
archivistico determinado, dirigido y acompariado por la Direccion General del Archivo General del
Poder Ejecutivo, desde el 2017, a través de la persona Coordinadora de Archivos u homoélogos y
de manera conjunta con las unidades administrativas productoras de la documentacién, han

realizado las siguientes gestiones y/o acciones:

» Capacitar y asesorar al personal del Instituto de Seguridad Social del Estado de
Guanajuato.

» Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.

» Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

» Ordenar de manera légica y cronologica, los expedientes de la administracion estatal 2012
a la fecha.

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

aplicable.

Supervisar la correcta integracion de los expedientes.

Vigilar el proceso de transferencia primaria.

Solicitar y substanciar dictaminacion de documentos de archivo.

Y V YV VY

Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario.

De esta manera, con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se
vincula a todos los sujetos obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto
fisicamente como en su contenido, asi como la organizacion, conservacion y el buen
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, de tal manera que en el Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato, se establecieron lineas estratégicas y objetivos, para

homologar la gestion documental en su interior.

4. Justificacion P
La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27, que los /L/
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica, donde-se definan

2,
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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
gue sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a las personas servidoras publicas de las
unidades administrativas productoras de la documentacidon, para que tengan un conocimiento
homogeneo, basico, actualizado y completo sobre gestion 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, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan optimizar los
procesos y procedimientos de la administracion, organizacion y conservacion documental de los

archivos de tramite y concentracion del Instituto.

5. Objetivos
a) General
Consclidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo
Interdisciplinario, para dar atencién a las obligaciones establecidas en la Ley de Archivos del
Estado de Guanajuato.

b) Especificos

» Compartir los conocimientos necesarios a las personas servidoras publicas del Instituto de
Seguridad Social del Estado de Guanajuato, para la organizacidon y conservacion de sus
archivos de tramite y concentracion.

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

» Operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion documental.

6. Planeacion

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

™D
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No. Linea estrategica Actividades Responsable Entregable Indicador
Gt Nimero de
Anaizar y elaborar ¢l di fitucional de
1 g i ”.“" = Programa de capacitacidn. Responsables de
capaciiacion - i3
Archivo de Tramite,
Meta 1: Capacitar en foma i Umdadd G
presencial ylo virtual a cincuenla p L '.de
Responsables de Arcivo de Trmite, °“‘°""’°‘°;’ o
Unidad e Comespondenci de | PYv———" Diessin Gl dl Antv Gener s e sstenciaocaplas dopanalef P00 R EE
Comparts conocnenos Concentracidn ylo personas Poder Ejecutivo | Mary Diana Tinoco de los paticpantes. D miﬁ;;
F servidoras piblieas de las unidades Satomayor / Patricia Marinez Huerla R
necesarios 2 las personas 45 ik
sefvidoras piblcas del Institulo i productoras d la
i Conacita de Sequridad Social del Eslada dotwnwmr!que ilogand documentasion,
apacitaciin 5 Instituto.
de Guanguato, para la capacitadas de foma
organizacidn y conservaciin de Sy ” g presencial ylo vitual
3 Elaboracin del informe de la capacitacion. acilaci
sus archivos de lrémite y ARG 66 4 Gop i Informe de la capacitation.
concentracién,
1 Solciludes de asesoria Via electronica y bitacora
Meta 2: Alender el 100% las
4 ; Mary Diana Tinoco Sotomayor / Palricia
,,Wes.qema d?la‘ Mattinez Huerta / Gerardo Vilanueva Porcentaje de
, Rodriguez asesoiias alendidas.
de ladocumentacidn del nstituto. | 2 Atencidn a las sofcludes de asesorias. " Minuta, regislro de asistencia o bitécora,
1 Elaborar programa de supervision. Programa de supenviion.
Meta 1. Veriiar b oganizacion de | 5 | Revisa I crganizacién de ko expedentesy eatorar . Reporte
os expedientes genesados de un reporte de los resultados. MI:;?:THE:::G! Sat:n;y;ri::::a Nimero de archives de
octubre ded 2018 a dciembre del . trémite sup
Rodriguez
2022
3 Remitr reporte en fomalo valdado, a la Direccion Reporte enviado a la Direccién General
Generdl del Archivo General del Poder Ejecutivo. del Archivo General del Poder Ejeculivo.
1 Revisién fisica de inventario.
o Meta 2 Identificar, desoibiy Palricia Marinez Huerta / Gerardo
Impulsar e manejo UNOMIE € | orqarizar docimentacidn, que obre Vianueva Rodrigue { Viclor Manud Mimera de cajes
y integral de la administracién de isirada en archive d Renitez Rodviguez | Juan Pablo Gar Informe: ad
) Foralecimiento del Sistemal bt b fegtrda en ik do aniez Rodriguez / Juan ala procesadas.
Ingtitucional de Archivos s pera concenration. 2 Llevar acabo la rganzacion. Hemera
cumplmiento ala nomaliva
archivistica
Atender convocaloria para dictaminacion de seres o
1 T:ﬁ?éilm dd PnId:ﬂ mﬂm Comjocaona
R TT ; ]
et 3: Remi f 100% de s sefes Generel ¢ Arcivo General del Podet Ejscutivo.
0 subseries requisiladas en
comvocatoria para dictaminacion de s i
: Mary Diana Tiroco Sotomayer f Palicia i
baja documentd, confomne 4 ':':“m Hoatta! M:wﬂma Porcentaje de
proeedmleljtn eﬁd:&eudn e‘!a. 7 . 1w Rodriguez / Victor Manuel Ramirez ; " soiciudesde
marco nomativo del Comité Téenico| 2 | Envio de soictudes de dilaminacion documenta 7 i Pcuse de ofiio de solidtud. dictaminacion enviadas.
Rodriguez ! Juan Pablo Garcia Hemera
Consultive del Poder Ejecutivo y de
Ia Direccitn General del Archivo
Generdl del Poder Ejecutivo.
5 Recepeidn de Dictamen, oficio de observaciones o Dictamen, oficio de chsenvaciones o ksta
Tsta de requisitos no cumplidos. de requisitos na cumpldos.
g:;;?;magmﬁ Mary Diana Troeo Solomyr Pl
Potepmocpuinitnd) 1 Soliud do capartacin Matine tita lentcs s Coteoclclitnico/ Ofio | Capastac brindada
’e.: oFap " ) unidades administrativas productoras de ®
Imiowamiat e g ladocumertain
iscplnar Interdiscplinario.
Fundmanento el Grupo Operar ¢ Grupo Interdiscpinario, Cp
<y Inerdschinato para realizar |a correcta
valoracion decumental
e May Diana Tinoco Sotomayor ! Patricia oo
Yela . &Wsdgﬁnno 2 Emisian de conooatoria, Matinez Huerla/ Iniggrantes del Gupo Acta de sesion putns - 'M,
Interdisciplinario. Inteicpinarc Grupo Intendfseipinano.
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7. Alcance
El presente Programa debera aplicarse en el Instituto de Seguridad Social del Estado de
Guanajuato, para consolidar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el
Grupo Interdisciplinario, logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

8. Entregables
Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas 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 Planeacion, se cuenta con un
aproximado de noventa y nueve personas servidoras publicas, distribuidas de la siguiente manera:

Cantidad Funcién
1 Coordinadora de Archivos
Personas servidoras publicas adscritas al archivo de concentracion

Especialista de Archivo
Responsable de Archivo de Concentracion
Auxiliar Administrativo de Archivo
Auxiliar de Archivo - Base
Auxiliar de Archivo - Honorarios

Unidades administrativas productoras de la documentacion
Personas servidoras publicas, responsables de archivos de tramite.

Es importante resaltar, que el personal antes citado, 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
La Coordinadora de Archivos, las unidades de correspondencia, los archivos de tramite y el archivo
de concentracion, cuentan con los recursos materiales que le han sido asignados, para realizar sus
funciones o actividades.

9.3 Recursos financieros
La Coordinadora de Archivos, las unidades de correspondencia, los archivos de tramite y el archivo
de concentracion, trabajan con el presupuesto financiero asignado, para realizar sus funciones o

actividades. 7“/} /)> .
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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 Coordinadora de Archivos con la Direccidon General del Archivo General del Poder
Ejecutivo, y
b) La Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de tramite y de
concentracién, se haran a través de:
> Notificaciones mediante oficio.
» Correos electronicos.

» Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.
12. Reportes de avances

La Coordinadora de Archivos, solicitara 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
Se prevé que, en caso de ser necesario, se verificara 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.

14. Administracién de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los

objetivos planteados con la implementacion del PADA 2023:

Obijetivo Identificacién de riesgo

» Encontrarse desprovisto de los recursos financieros y
. . . materiales para realizar las capacitaciones:
Compartir los conocimientos necesarios a las personas Equi .
: = : ot o quipo de cdmputo.
servidoras plblicas de las unidades administrativas productoras 1% |
=2 : ; e Instalacion de red a internet.
de la documentacion que integran el Instituto, para la e Camaraweb Interno
organizacion y conservacion de sus archivos de tramite y . Gasolina ’
conceniracion. St
« \ehiculo.
> _No registrar asistencia del personal convocado.
» Falta de Coordinador (a) de Archivos en el Instituto.
> Rotacion del personal responsable de las unidades
: ; ; - - de correspondencia, archivo de tramite de
Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracion de concentraci%n ¥ Interno /
documentos para dar cumplimiento a la normativa archivistica. 5  Modificacién de estructura. Externo
» No contar con recursos humanos, materiales y
financieros suficientes.
/F_-N
M2,
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Operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta

No registrar quorum legal para el desarrollo de la
sesién de grupo interdisciplinario.
Falta de directriz por parte del ente rector, para el

valoracién documental. cumplimiento de atribuciones. fiema
Apatia de los integrantes asi como participantes del
grupo interdisciplinario.
Solicitud de dictaminacién de baja documental de series o go rec;:?'r ctémlro';:aéona;mltlga por el Conl‘.'t.et 'I;‘ecnlco
subseries de las unidades administrativas productoras de la d_o?su_wo”ed g F’fdlew wot, lpara solicitudes de
documentacion del Instituto, conforme al procedimiento Fgltaanlilgla(r:rl'l(;?coe nﬂ;ag\fgn::nugam de i, sefleame Interno /
establecido en el marce normativo del Comité Técnico siliseties: que ‘cumplensican %os e uisiigss a3 s Externo
Cons_,ultivo del Poder Ejecuﬁivo y de la Direccién General del dictaminaci%n P q P
Archiva General del Poder Ejecutve: Incumplimiento de criterios técnicos.
Carecer de los recursos financieros y materiales para
recibir la capacitacion:
 Equipo de computo.
Recibir capacitacion de la Direccion General del Archivo * Ingtalacmn dereg el
General del Poder Ejecutivo, para el funcionamiento del Grupo * Cama_ra web. IniErmd |
Interdisciplinario. *  Gasolina, e
e Vehiculo.

Que las unidades administrativas participantes o
integrantes, no acudan a la convocatoria remitida.
No se genere respuesta por parte del ente rector.

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

Coordinadora de Archivos y validado el titular de Instituto de Seguridad Social del Estado de

Guanajuato.

Guanajuato, Gto., a 30 de enero del 2023,

Mary Diana Tinoco Sotomayor
Coordinadora de Archivos

Ricardo Sergio de la Peiia Rodriguez

Director General

\\k}%

10




B Instituto
g : ro de Seguridad
y Social del Estado

Grandeza de México de Guanajuato

Anexo 1. Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE GUANAJATO
Programa Anualde Desamollo Archivistico 2028
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