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1. Marco de referencia

Una eficiente gestién documental, asi como la organizacién de archives, son componentes y
base de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las
Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus
preceptos reconoce que el caracter esencial de los archivos es garantizar una gestién 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 future, principios que se encuentran enmarcados en la normativa vigente.

En el ano de 1993, se dio inicio a la capacitacién de personal de seguridad piblica en el estado
de Guanajuato, mediante la instalacién de un centro de adiestramiento el cual disefio un
programa de capacitacién basico denominado “Curso de Formacion de Oficiales de Seguridad”.
En el afio de 1995 se formaliza la capacitacion del personal de las corporaciones policiacas en
el estado, mediante la publicacién de la primera Ley de Seguridad Publica del Estado de
Guanajuato, la cual creaba al Instituto para la Formacién de Los Cuerpos de Seguridad
Piblica del Estado (IFCSPE). Con posterioridad, reformas a la Ley Estatal en el afio 2007,
dieron vida al Instituto Estatal de Ciencias Penales {(INECIPE), como un érgano
desconcentrado por funcidén, jerdrquicamente subordinado a la Secretaria de Seguridad
Piiblica, con autonomia operativa, téenica y funcional. Finalmente, con la promulgacién de la
Ley del Sistema de Seguridad Puablica del Estado de Guanajuato publicada el 25 de noviembre
de 2014, se modifica el INECIPE, cambiando en sus objetivos v denominacion, para llamarse
ahora Institute de Formacién en Seguridad Piblica del Estado (INFOSPE).

Posteriormente el 28 de octubre del 2019 es emitido en el Periddice Oficial del Estado, decreto
gubernativo numero34, por el que se expide el reglamento interior del Instituto de Formacién
en Seguridad Publica del Estado, regulando la estructura, organizacion, funcionamiento y
atribuciones del instituto, el 01 de junio del 2021 sufre una reforma para adecuar el marco
normativo conforme a su nueva naturaleza juridica, regular su estructura y funcionamiento.

A partir del 01 de junio del 2021, el Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado
cuenta con una estructura conformada por una Direccidn General, y las Direcciones de
Formacién Académica, de Formacion en Seguridad Pablica, de Administracién y Finanzas, de
Investigacidén y Analisis de Informacién, Coordinacién de Gestidén Directiva, Coordinacién
Juridica y de Seguridad Privada, Coordinacién del servicio Profesional de Carrera Policial y
Organo Interno de Control, para el cumplimiento de sus atribuciones, y desde esa fecha, se
encuentran establecidos objetivos, metas y actividades en el Programa Anual de Desarrollo
Archivistico de cada anualidad.
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En fecha 15 de junio de 2018, se publico en el Diario Oficial de la Federacién el decreto por el
cual se expide la Ley General de Archivos, misma que entrd en vigor el 15 de junio de 2019, y
en su TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS”, CAPITULO V, denominade “DE LA PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al 26 se establece la elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

Y en el tenor de cumplir con la obligacién seftalada en el Transitorio Cuarto de la Ley General
de Archivos, en el cual establece que en un plazo de un afio a partir de 1a 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 publicéd la Ley de Archivos del Estado
de Guanajuato, el 13 de julic de 2020, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de
Guangjuato, numero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién.
Dicha Ley, en su TITULC SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS”, Capitulo V, deneminado “Planeacién en materia archivistica”, del articule
25 al 27 se establece la elaboracion de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos
para el desarrollo de los archivos.

En cumplimiento con las obligaciones de Archivo, es designada como Encargada de Archivos
la Lic. Graciela Alvarez Garcia con fecha 15 de julic del 2022, acorde a las atribuciones de la
Direccion de Administracién y Finanzas.

2. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 6°,

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periédico oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 100, Segunda Parte
el 15 de diciembre del 2000, con (ltima reforma publicada en el periddico oficial del

Gobierno del estado de Guanajuato, Numero 261, Segunda Parte, el 31 de Julic del
2021.

» Criterios Generales para la Organizacion de los Archivos, publicados en el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuate, Nimero 52, Tercera Parte, el 30 de
marzo del 2004.

» Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los
reglamentos derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
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Guanajuato, publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato,
Numero 176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

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

Lineamientos Generales del Archive General del Poder Ejecutivo, publicados en el
Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 20, Segunda Parte,
el 26 de enero del 2018.

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

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

Reglamento Interior del Instituto de Formacién en Seguridad Publica del Estado,
Decreto Gubernativo Numero 34, por el que se expide el Reglamento, publicado en el
periddico oficial del Estado de Guanajuate, Niimero 215, segunda parte el 28 de
octubre del 2019. Con Gltima reforma publicada en el periédico oficial del Gobierno del
Estado de Guanajuato, Namero 108, segunda parte, el 1° de junio del 2021.

3. Desarrollo

afio 2022 se realizd la actualizacién de los Instrumentos de Consulta y Control

Archivisticos, asi como la elaboracién del Manual de Organizacién Archivistica, del Instituto
de Formacién en Seguridad Publica del Estado, entre los que se encuentra:

S
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Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
Catalogo de Disposicién Documental.
Guia de Archivo Documental.

A través de la persona Encargada en Materia Archivistica, se realizarédn las siguientes
acciones:

Capacitar y asesorar a los Responsables de Archivo de Tramite en materia de gestién
documental y administracién de archivos.

Verificar los inventarios documentales de cada una de las areas administrativas del

Instituto.

——
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» Supervisar la correcta integraciéon de los expedientes generados durante el ejercicio
anterior y el presente.

Programar calendario de transferencias primarias.

Dar respuesta y seguimiento a los informes de supervisién emitidos por el Archivo
General del Poder Ejecutivo.

» Programar reuniones informativas y de trabajo con el Grupo Interdisciplinario,
Responsables de Archivo de Tramite y Concentracién.

»  Actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica, de acuerdo a la
anualidad en curso.

» Mejorar y fortalecer el Sistema Institucional de Archivos.

Con la entrada en vigor de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, se obliga a todos los
sujetos obligados a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como
en su contenido, asi como la organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de tal manera que en el Instituto de Formacién en Seguridad
Publica del Estado se establecieren lineas estratégicas y objetivos, para homologar la gestién
documental en su interior.

4. Justificacién

La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los
sujetos obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se
definan prioridades institucicnales integrando recursos humanos, financieros, materiales y
tecnoldgicos, el cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias
naturales del ejercicic fiscal correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimientoe de las
obligaciones que sefale la Ley, siendo una de ellas la capacitacién a los servidores ptiblicos de
los sujetos obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y
completo sobre gestién documental y administracién de archivos.

Este mstrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al

Sistema Institucional de Archivos de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de
directrices y estrategias, que permitan mejorar los procesos y procedimientos de la

I
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administracién, organizacién y conservacién documental de los archivos de tramite y
concentracion.
5. Objetivos

a) General:

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

b) Especificos:

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos del Instituto de
Formacién en Seguridad Pablica para la organizacién v conservacion de sus archivos
de tramite y concentracién.

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

» Concientizar y capacitar al Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta
valoracién documental.

6. Planeacién

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

El presente Programa debera aplicarse en el Instituto de Formacién en Seguridad Publica del
Estado 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 serian los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el
apartado de Planeacién.

8. 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
insumeos, recurso humane, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos
antes citados, dependeri el logro de las metas.

a. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacion, se cuenta con 10
servidores pablicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas
EMA o persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de Archivos 1
Personas Responsables de Archivo de Tramite 7
| Personas Responsables de Archivo de Concentracién 1

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

b. Recursos materiales

Los recursos materiales asignados para desempefiar las funciones de la coordinacién de
archivo son lo suficiente para realizar las actividades, los materiales que no se encuentran
disponibles los solicitan los Responsables de Archivo de Tramite directamente a la Direccién

Administrativa.
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¢. Recursos financieros

Los recursos financieros asignados a la Coordinacién de Archives para desempefar las
funciones no es el suficiente debido a que no esta establecide como tal y se solicita lo necesario
de manera directa a la Direccién de Administracién y Finanzas, las necesidades se solventan
con el presupuesto asignado en forma global al Instituto.

10. Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en versioén completa con la planeacidén arriba descrita
{Anexo 1)

11. Comunicaciones

La comunicacién entre:

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

b) El EMA o la persona Coordinadora de Archivos con los responsables de archivo de
tramite y de concentracién, se haran a través de:

» Notificaciones mediante oficio
¥ Correos electrénicos

> Reuniones virtuales y/o presenciales, segiin sea el caso.

12. Reportes de avances

El EMA. o 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 del
mismeo.

13. Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer alglin 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 implementacién del PADA. 2023:

10
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OBJETIVO)

IDENTIFICACION DE RIESGO

THPO DE

Compartir los conocimientos

Formacién en Seguridad
Piblica del Estado para la
organizacién y conservacién
de sus archivos de tramite vy
concentracién.

No contar con recursos financieros y

necesarios a los servidores mater‘lale‘s
publicos del Instituto de | €@pacitaciones:

para realizar las

Equipo de computo
Instalacién de red a internet
Cémara web

Gasolina

Vehiculo

RIESGO

Interno

Impulsar el manejo uniforme

YVIVVYVYY

Ne¢ contar con un Coordinador de |

Archivos al interior de cada sujeto
obligado

- %ntegr.afl = la » Rotacion del personal responsable
administracién de . o
de archivo de tramite y de | Interno- Externo
documentos para dar S,
cumplimiento a la normativa concgntraf:} on
s s » Modificacion de estructura
archivistica. .
» No contar con recursos materiales
y financieros suficientes _
> No contar con todos los titulares
Instalar u operar el Grupo
Interdisciplinario ara del Grupo
. P ' P » No realizar las atribuciones Interno
realizar la correcta
. plasmadas en las Reglas de
valoracion documental. 2,
Operacién _

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 el EMA o persona Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular
del Instituto de Formacién en Seguridad Pablica del Estado.

Guanajuato, Gto., a 12 de enero el 2023

s

—

Lic. Graciela Elvarea Garcia
EMA del Instituto de Formacién en
Seguridad Publica del Estado

Mtro. Francisco Javier Zaragoza
Cervantes
Director General
del Instituto de Formacién en Seguridad
Piblica del Estado

11



ANEXO 1

Instituto de Formacidn en Seguridad Phblica en el Estado. INFOSPE
Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023
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