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1. PRESENTACIÓN

El Programa Anual de Desarrollo Archivístico (PADA) al ser un ¡nstrumento de planeación estratégica
que permite fortalecer la gest¡ón documental y arch¡vlstica de los sujetos obligados, al orientar de
forma clara y s¡stemática las acciones que deben emprenderse para garantizar el cumplim¡ento de
la legislac¡ón v¡gente en materia de archivos.

El presente ¡nstrumento se elabora en atenc¡ón a lo establec¡do en el articulo 25, Capitulo V de la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuatol. Asim¡smo, se señala que el PADA deberá contemplar
elementos de planeación, programación y evaluac¡ón para el desarrollo de los archivos, con un
enfoque de adm¡nistración de riesgos, protecc¡ón de los derechos humanos y apertura proactiva de
la información.

Ba.io este marco normativo, el PADAtiene como propósito princ¡pal ¡mpulsary consol¡dar el desarrollo
arch¡vistico instituc¡onal, a través de acc¡ones orientadas a fortalecer la estructura del SlA, mejorar
la administración de los documentos y dar cumpl¡m¡ento a las obl¡gac¡ones de transparencia, acceso
a la informac¡ón y protección de datos personales a través de los cuales, los sujetos obligados con
independencia de su naturaleza, como gestores de documentos, promueven y procuran
salvaguardar los derechos humanos de la ciudadanía y todas las personas que necesiten dicha
información, así como la cooperación institucional e inter¡nstituc¡onal en la consecución de la justic¡a
y la defensa del interés público.

De conformidad con lo que establece el párrafo tercero del artículo 1o de la Const¡tución Polit¡ca de
los Estados Unidos Mexicanos, todas las autoridades del Estado Mexicano tienen la obligación de
proteger, promover, respetar y garant¡zar los derechos humanos de las personas.

Bajo ese enfoque, el Arch¡vo General del Estado, promueve y protege los derechos humanos,
específicamente busca garant¡zar el derecho a la verdad, la memoria y la just¡c¡a, or¡entando a las
diversas Dependenc¡as o Ent¡dades del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato, a través de
diversos cr¡terios en materia archivíst¡ca, pa¡a otgatizar, conservar y dar acceso a la información
pública, especialmente aquella relac¡onada con violaciones a derechos humanos, para fortalecer la
democracia, la rendición de cuentas y evitar la repet¡ción de abusos, fundamentándose en la
transparencia y la lucha contra la ¡mpunidad, con el rol cruc¡al del arch¡v¡sta de preservar eslos
documentos para las futuras generaciones y víctimas.

En ese sentido, las lfneas estratégicas sobre las que se debe de trabajar desde el AGE para
garantizar el enfoque de derechos humanos; se desarrollan bajo las siguientes directrices:

- Derecho a la verdad y memoria: Los archjvos son esenc¡ales para conocer el pasado y la ident¡dad
de una nación, s¡endo un pilar para las víctimas y sus fam¡liares en la búsqueda de just¡c¡a.

- Acceso a la información: Los documentos públicos deben ser acces¡bles para cualquier persona,
salvo excepc¡ones justif¡cadas, para garant¡zar la transparenc¡a y el control c¡udadano.

r Publ¡cada en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Número 139, Segunda Parte, con fecha 13 de
refo n
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- Preservación de la memor¡a h¡stórica: lmplica la conservación fntegra de los arch¡vos, incluyendo
aquellos de la represión, para asegurar su consulta y estudio.

- Rol del archivista: Proteger los archivos, no destruirlos, seleccionar los de valor para DDHH y
hacerlos accesibles sin discriminación.

Para el ejerc¡c¡o 2026, el Area Coord¡nadora de Archivos del lnst¡tuto de formación en Seguridad
Públ¡ca del Estado, dará cont¡nuidad al seguim¡ento, evaluac¡ón y superv¡s¡ón de las act¡v¡dades
pendientes y de nueva ¡mplementación, conforme a los lineam¡entos establecidos en el presente
programa. El compromiso inst¡tucional con la mejora cont¡nua en materia arch¡vística y desde un

enfoque de derechos humanos se traduce en la programac¡ón de acciones que permitan avanzar
hacia una gest¡ón documental sistemát¡ca, ordenada, normat¡vamente sustentada y que perm¡ta

resaltar la aplicac¡ón y protecc¡ón de los derechos humanos.

Es importante destacar que el desarrollo archivistico enfrenta diversos desafios, entre los que se
incluyen la disponibiiidad de recursos humanos y materiales, la necesidad de capac¡tación y

profesionalización constanle del personal responsable de arch¡vos, así como la integración y

fortalecimiento de la estructura del SlA. A pesar de estos retos, el lnstituto de Formac¡ón en
Seguridad Públ¡ca del Estado mant¡ene el comprom¡so de dar cumpl¡miento a lo d¡spuesto en la
Ley de Arch¡vos del Estado de Guanajuato, adoptando buenas prácticas y estrateg¡as que aseguren
la conservac¡ón, organización y d¡spon¡bilidad de la informaciÓn pÚblica.

En este sent¡do, el Area Coordinadora de Archivos, con el respaldo inst¡tucional del lnstituto de
Formac¡ón en Segur¡dad Públ¡ca del Estado, presentan el PADA 2026, como una herram¡enta
para la gest¡ón estratégica de los archivos, que coadyuva al fortalecimiento instituc¡onal, a la
protección de derechos y al ejercicio pleno del derecho a la ¡nformaciÓn y los derechos humanos

2. GLOSARIO

Además de las defin¡c¡ones y conceptos derivados de la normativa v¡gente en la materia, considerar
para la correcta ¡mplementación de este documento programático, el siguiente glosario.

Arch¡vo de concentrac¡ón: Archivo semiact¡vo encargado de resguardar los documentos que han

dejado de ut¡lizarse con frecuencia en las un¡dades admin¡strativas, pero que deben conservarse por

razones legales, flscales, administrativas o h¡stóricas.

Archivo de trámite: Arch¡vo activo ¡ntegrado por los documentos de uso cotidiano y admin¡strativo
que cada unidad o área produce, rec¡be o util¡za para el desarrollo de sus func¡ones.

Area Coordinadora de Archivos: lnstancia técn¡ca responsable de coord¡nar y supervisar el
funcionam¡ento del Sistema lnstitucional de Archivos.

Baja documental: Proceso med¡ante el cual se eliminan los documentos que han cumplido su
v¡gencia adm¡n¡strativa, legal y fiscal, y que han s¡do dictaminados como carentes de valores
históricos.
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D¡spos¡c¡ón f¡nal: Determinac¡ón del destino final de los documentos una vez que han cumplido su

v¡gencia administrativa, legal y fscal. Esta puede consistir en la conservac¡ón permanente en el

archivo h¡stórico, la ba.ia documental o, en su caso, la transferenc¡a secundar¡a.

lnstrumentos de control y Consulta Archivísticos (lccA): Son aquellos que propician la
organizac¡ón, conservación y localización expedita de los documentos en los Archivos de Trámite y

Concentración. Los ¡nstrumentos de control archivíst¡co son el Cuadro General de Clas¡f¡cación

Archivist¡ca (CGCA) y el Catálogo de Disposición Documental (CADIDO).

Por otra parte, los instrumentos de consulta son los inventar¡os documentales (de transferenc¡a
pr¡maria, secundar¡a y los de baja documental) y la Guia de Archivo Documental (GAD).

Programa Anual de Desarrollo Archivíst¡co (PADA): Es un instrumento de planeac¡ón a corto
plazo en donde se establecen los obJet¡vos, metas y acciones que llevará a cabo la institución durante

el ejercicio fiscal correspondiente; para mejorar, fortalecer y dar cumplimiento a las dispos¡c¡ones en

mater¡a de gestión documental y adm¡nistrac¡ón de arch¡vos.

Sistema lnstituc¡onal de Arch¡vos (SlA): Conjunto de arch¡vos, procedimientos, normas,

estructuras, func¡ones, recursos y serv¡c¡os ¡nterrelac¡onados que permiten admin¡sfar de manera

integral y coordinada sus documentos, desde su producción y uso hasta su conservaciÓn o
eliminación. Está conformado por el área coordinadora de archivos y las áreas operativas de

correspondencia, Archivos de trámite, concentración e histórico.

Transferencia primaria: Traslado s¡stemát¡co y controlado de los exped¡entes del arch¡vo de trám¡te

al archivo de concentrac¡ón una vez que han de.iado de ser de uso frecuente, pero que aún conservan

vigencia legal, admin¡strativa o fiscal.

Transferencia secundaria: Proceso med¡ante el cual se trasladan los documentos del archivo de

concentrac¡ón al archivo h¡stórico, una vez que han sido valorados y determinados como poseedores

de valor histórico, evidencial, test¡mon¡al o informativo, y que han cumplido con su vigencia

documental.

Un¡dad Adm¡nistrat¡va Productora (UAP): Area o entidad que genera, recibe, mantiene y ut¡l¡za

documentos en el ejercicio de sus atr'¡buciones, func¡ones o act¡vidades.

Unidad de correspondenc¡a: Area responsable de recib¡r, registrar, clas¡f¡car, turnar y d¡stribuir la

documentac¡ón ofcial que ingresa o egresa en la institución.
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3. MARCO NORMATIVO

3.1 coNsTrruclór't
Const¡tución Polít¡ca de los Estados Unidos Mexicanos, en correlac¡ón con
a. Declarac¡ón Universal de los Derechos Humanos; y

b. Declarac¡ón Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.
Constitución Política del Estado de Guanajuato.

3.2 LEYES
. Ley General de Arch¡vos. publicada en el Diario Of¡cial de la Federac¡ón el dia 15 de jun¡o

del 2018;
. Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publ¡cada en el Periód¡co Oficial del Gob¡erno

del Estado, Número 139, Segunda Parte, el 13 de julio del 2020, cuya última reforma fue
publicada en d¡cho Periódico, en su número 254, Segunda Paie, el 22 de d¡c¡embre del
2022,

. Ley de Transparenc¡a y Acceso a la lnformac¡ón Pública del Estado de Guanajuato,
publ¡cada en el Per¡ód¡co Of¡c¡al del Gobierno del Estado de Guanajuato, Número 77, Tercera
Parte, el 13 de mayo del 2016, cuya últ¡ma reforma fue publ¡cada en Periódico en su número
231, Segunda Parte, el dfa 20 de noviembre de 2023;

. Ley de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de Sujetos Obl¡gados para el Estado
de Guanajuato, publicada en el Periódico Of¡c¡al del Gob¡erno del Estado, Número '112,

Segunda Parte, el dia 14 de jul¡o del 2017, cuya última reforma fue publicada en dicho
Periódico, en su Número 2'13, Segunda Parte, el día 05 de diciembre del 2017;

. Ley Orgánica del Poder Ejecut¡vo para el estado de Guanajuato, publicada en el Per¡ódico
Of¡c¡al del Gobierno del Estado, número 100, segunda parte, el día 15 de
dic¡embre de 2000, cuya últ¡ma reforma fue publicada en dicho periódico, en su
número 126 tercera parte, el dÍa 25 de jun¡o de 2025.

3.3 REGLAMENTOS
. Reglamento de la Ley de Arch¡vos Generales del Estado y los Municipios de Guana.¡uato

para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periódico Oficial del Gob¡erno del Estado de
Guanajuato, Número 27, Cuarta Parte, el 15 de febrero del 2008, cuya última reforma fue
publicada en dicho Per¡ódico, en su número 103, Segunda Parte, el 28 de jun¡o del 2016;

. Reglamento lnterior del Archivo General del Estado, publicado en el Per¡ódico Of¡cial dél
Estado de Guanajuato, Número 159, Segunda Parte, el 23 de octubre de 2023.

. Reglamento lnter¡or del lnst¡tuto de Formación en Segur¡dad Pública del Estado, Decreto
Gubernativo Número 34, por el que se exp¡de el Reglaménto, publicado en el periódico ofic¡al
del Estado de Guanajuato, Número 215, segunda parte el 28 de octubre del 2019.

Con últ¡ma reforma publ¡cada en el per¡ódico oficialdel Gobierno del Estado de Guanajuato, Número
108, segunda parte, el 1 ' de junio del 2021 . I
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3.4 CRITERIOS
. Criterios para elaborarel PlanAnualde Desarrollo Archivfstico. Arch¡vo Generalde la Nac¡ón,

2015.

4, MARCO DE REFERENCIA
En el año de '1993, se dio ¡nic¡o a la capacitación de personal de Segur¡dad Públ¡ca en el Estado de
Guanajuato, mediante la instalac¡ón de un centro de adiestram¡ento el cual diseño un programa de
capacitación bás¡co denominado "Curso de Formación de Oficiales de Seguridad". En elaño de 1995
se formal¡za la capac¡tación del personal de las corporaciones policiacas en el estado, med¡ante la
publicación de la primera Ley de Seguridad Pública del Estado de Guanajuato, la cual creaba al
lnstituto para la Formac¡ón de Los Cuerpos de Seguridad Públ¡ca del Estado (IFCSPE). Con
poster¡or¡dad, reformas a la Ley Estatal en el año 2007, dieron v¡da a¡ lnst¡tuto Estatal de Ciencias
Penales (INECIPE), como un órgano desconcentrado por función, jerárquicamente subordinado a la
Secretaría de Seguridad Pública, con autonomia operativa, técnica y func¡onal. Finalmente, con la
promulgación de la Ley del Sistema de Seguridad Pública del Estado de Guanajuato publ¡cada el 25
de noviembre de 2014, se mod¡fica el INECIPE, cambiando en sus objetivos y denominación, para
llamarse ahora lnstituto de Formac¡ón en Seguridad Públ¡ca del Estado (INFOSPE).

Poster¡ormente con fecha 14 de noviembre del 2018, se reforma Ia Ley del Sistema de Seguridad
Pública del Estado de Guanajuato donde el lnstituto tiene una nueva evolución, siendo un organismo
público descentral¡zado, con personalidad juridica y pak¡mon¡o propio, as¡mismo con fecha 28 de
octubre de 2019 es emitido en el Periódico Oficial del Estado, decreto gubernat¡vo numero34, por el
que se exp¡de el reglamento inter¡or del lnstituto de Formac¡ón en Segur¡dad Pública del Estado,
regulando la estructura, organ¡zación, func¡onamiento y atribuciones del lnst¡tuto. F¡nalmente, el
lnstituto entro en funcionamiento como Organismo Públ¡co Descentral¡zado en enero de 2020.

A partir del 01 de junio del 2021 sufre una reforma para adecuar el marco normat¡vo conforme a su

nueva naturaleza jurídica, cuenta con una estructura conformada por una Direcc¡ón General, y las

D¡recciones de Formación Académica, de Formac¡ón en Seguridad Públ¡ce, de AdministraciÓn y

Finanzas, de lnvestigac¡ón y Anál¡sis de lnformación, Coord¡nac¡ón de Gest¡ón Directiva,

Coord¡nac¡ón Juridica y de Segur¡dad Privada, Coord¡nación del Servicio Profesional de Carrera

Policial y Órgano lnterno de Control, para el cumpl¡miento de sus atribuciones, y desde esa fecha,

se encuentran establec¡dos objet¡vos, metas y actividades en el Programa Anual de Desarrollo

Archivfstico de cada anual¡dad.

El lnst¡tuto de Formación en Segur¡dad Pública del Estado enfrenta el compromiso instituc¡onal

de atender los retos derivados del rezago documental, estandarizar las tareas arch¡víst¡cas y

consolidar su estructura normativa, técn¡ca, operat¡va y material en mater¡a de archivos. Este

esfuezo busca fortalecer las condic¡ones que garanticen el acceso eficiente, ordenado y

transparente a la información públ¡ca, partiendo de la adecuada conservación de la memoria

documental generado por sus UAP, contribuyendo de manera efect¡va al ejerc¡c¡o y la protección de
los derechos humanos.
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Conscientes de que la gest¡ón documental ef¡caz es un pilar de la rendición de cuentas, buen
gobierno y protección de derechos humanos, el lnst¡tuto de Formación en Seguridad Públ¡ca del
Estado, ha impulsado la conformación y consolidación de su SlA, a través del trabajo conjunto de
sus áreas responsables. En este marco, y en cumplimiento de las d¡sposiciones establecidas en la
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, durante el afro 2022 se formalizó la ¡ntegrac¡ón del SlA,
conformado por:

. Una persona Coord¡nadora de Arch¡vos,

. Una persona Responsable de la Un¡dad de Correspondencia,

. Siete personas Responsable(s) de los Archivos de Trámite, y

. Una persona Responsable del Archivo de Concentrac¡ón.

Asimismo, como parte de los avances en materia de gestión documental, se logró la elaboración y/o
actualización de los lnstrumentos de Control y Consulta Archivíst¡ca (ICCA): Cuadro General de
Clasificac¡ón Archivística, Catálogo de Disposición Documental y Guia de Archivo Documental, los
cuales fueron debidamente val¡dados el 19 de diciembre de 2025, conforme a norma archivistica
aplicable. De ¡gual forma, se realizó la revisión y actualizac¡ón de los formatos arch¡vísticos, con el
propós¡to de garant¡zar su pertinencia y alineación normat¡va.

Este marco de referencia sustenta las acc¡ones programadas en el presente PADA, orientadas a
fortalecer las capac¡dades instituc¡onales del lnstituto de Formación en Seguridad Públ¡ca del Estado
para el adecuado cumpl¡miento de sus obligaciones en materia archivística, bajo un enfoque de
mejora continua, transparencia y preservación de la memor¡a ¡nstitucional, así como ga@ntizar la
salvaguarda de los de¡echos humanos.

5. JUSTIFICACIÓN

En cumpl¡miento de lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, y atendiendo a
la necesidad de garantizar procesos archivfsticos eflcientes, seguros y normativamente adecuados,
el lnst¡tuto de Formación en Seguridad Públ¡ca del Estado reconoce la importancia de continuar
fortaleciendo su SIA mediante acc¡ones orientadas a la mejora continua, Ia organ¡zac¡ón documental,
el cumpl¡miento de las dispos¡ciones legales aplicables así como crear y mantener las acciones para
garantizar que las ¡nstalaciones que resguardan el acervo documental asegure que la gestión de
esos archivos preserve la ¡ntegridad de los documentos y su valor ev¡dencial, mismos que, con
¡ndependenc¡a de su soporte, permita a las personas hacer valer de manera efect¡va en algün
momento sus derechos humanos. El desarrollo del presente PADA responde a la necesidad de
¡mplementar medidas que permitan solventar problemát¡cas identif¡cadas como el rezago en la
clasif¡cación, conservación, localizac¡ón y recuperación de documentos; la falta de estandar¡zación
en los procesos archivísticos; la carencia de infraestructura y herram¡entas técnicas suf¡cientes para
una administración documental efectiva y con lo cual se pretenden implementar las med¡das
prevent¡vas necesarias para ev¡tar la destrucción de los archivos.

Las acciones planteadas en este programa permitirán mejorar el control, resguardo y acceso a los
documentos generados por las Unidades Admin¡strativas del lnst¡tuto de Formac¡ón en Seguridad
Pública del Estado, a la vez que se promueve una cultura organizacional basada en la 1\
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transparencia, la legalidad, la rendic¡ón de cuentas para asegurar que las personas tengan un acceso
igual¡tario, ¡mparcial y efectivo a efecto de garantizar la protección de los derechos humanos. El

benef¡c¡o de llevar a cabo este proyecto se refleja en la optimizac¡ón de t¡empos y recursos
institucionales, asf como en la reducción de riesgos relacionados con la pérd¡da de informacaÓn,

dupl¡c¡dad de esfuezos y malas prácticas en la gestión documental y probables actos v¡olator¡os de
derechos humanos.

En el corto plazo, el programa contr¡buirá a rcforz la capacidad operat¡va del SIA med¡ante la

implementación o actual¡zación de los lnstrumentos de Control y Consulta Arch¡vfstica y la apl¡cac¡ón

de formatos homologados para inventar¡os documentales, lo cual perm¡tirá que a través de la

descripc¡ón de las series y subser¡es se fac¡lite la consulta de los archivos sustentando en dado caso,

las restr¡cc¡ones normativas correspondientes. En el mediano plazo, se prevé una mejora sustanc¡al

en la adm¡nistración y consulta de los archivos, fac¡litando la toma de dec¡s¡ones y el cumpl¡miento

de obligaciones en mater¡a de transparencia, acceso a la ¡nformación y fiscalizac¡Ón, en donde

tenemos como p¡eza clave a la f¡gura de la persona Coord¡nadora de Arch¡vos, a través de la cual

se garantiza y fac¡lita la consulta de archivos. En el largo plazo, las acciones se traducirán en la
consolidación de un arch¡vo inst¡tucional fortalecido, con práct¡cas homogéneas y sosten¡bles que

garanticen la preservación de la memor¡a documental el lnst¡tuto de Formac¡ón en Segur¡dad

Pública del Estado y promueva la protecc¡ón de los derechos humanos desde el acceso a los

arch¡vos para la defensa de sus intereses de las personas que así lo requ¡eran.

El proyecto es út¡l y necesario, ya que ¡ncorpora herram¡entas metodolÓgicas actualizadas, promueve

la constante participación de las Unidades Administrativas Productoras y perm¡te articular esfuerzos

¡nstitucionales con una v¡sión estratég¡ca de gest¡ón documental. Asimismo, favorece la

corresponsabil¡dad entre los dist¡ntos niveles jerárqu¡cos en la eJecución de las tareas archivfsticas,

contr¡buyendo a mejorar la cal¡dad de los servicios públicos y a garant¡zar el derecho c¡udadano a la

informac¡ón.

Por lo anterior es necesar¡o cons¡derar acciones dirigidas a la preservación y el acceso a la
informac¡ón que salvaguarde los derechos humanos y libertades fundamentales, así como la d¡fus¡ón

del rol preponderante que tienen los archivos en el uso contra la ilegalidad e impunidad, asf como el

rol de la persona coordinadora de archivos, a través de quien se promueve la cultura archivística de

forma cont¡nuada en la institución.

Por estas razones, se cons¡dera indispensable la ¡mplementación del PADA2026, como instrumento

de planeac¡ón que guiará las acciones de mejora arch¡vística en el lnstituto de Formación en
Segur¡dad Públ¡ca del Estado, consolidando asi una estructura documental eficiente, transparente
y conforme al marco jurídico vigente.

INSTITUTO DE FORMACóN EN SEGURIDAD PI]BLEA DEL ESTADO
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6. OBJETIVOS

6.1 GENERAL
Fortalecer el func¡onamiento del SIA del lnstituto de Formación en Segur¡dad Pública del Estado,
mediante la planeación, ¡mplementac¡ón y evaluación de acciones or¡entadas a la organización,
conservación, dispon¡b¡l¡dad y el acceso ef¡c¡ente a los documentos generados por las Un¡dades
Admin¡strativas Productoras, con base en los pr¡ncipios de legal¡dad, transparencia, rendición de
cuentas y mejora cont¡nua, durante el ejercicio 2026, a través de los cuales se promoverá la
salvaguarda de los derechos humenos de la ciudadanía y todas las personas que requieran dtcha
¡nformación en la consecuc¡ón de la Justic¡a y la defensa del interés público, mismo que se cumplirá
a través de los objetivos especlficos que se desarrollan en seguida.

6.2 ESPECÍFICOS
. Elaborar y d¡fundir el PADA 2026 del lnstituto de Fo¡mación en Seguridad Públ¡ca del

Estado, como instrumento de planeac¡ón estratég¡ca en materia de archivos, que contenga
metas claras, acciones calendar¡zadas, cons¡derando indicadores especff¡cos para su
segu¡m¡ento y evaluación.

. Consolidar la operación del SlA, med¡ante la implementac¡ón y actualizac¡ón de
l¡neam¡entos, pollticas y procedimientos ¡nternos que regulen la producc¡ón, organtzac¡ón,
custodia, transferencia y destino flnal de los documentos en cada una de las etapas de su
ciclo vital.

. Elaborar, actual¡zar, validar e ¡mplementar los ICCA que garanticen una gestión documental
conforme al marco normativo v¡gente.

. Promover la organ¡zación, conservación y d¡spon¡b¡lidad de los archivos en sus diferentes
fases: trámite, concentrac¡ón e histórico, asegurando la correcta apl¡cación de transferencias
pr¡marias y secundar¡as, asf como de bajas documentales cuando corresponde.

o Fortalecer las capac¡dades técnicas del personal responsable de las act¡vidades
arch¡vlst¡cas a través de acciones de sensib¡lizac¡ón, capacitación y profes¡onalizac¡ón,

alineadas a los princip¡os y buenas práct¡cas archivísticas.
. lmpulsar la cultura archivística instituc¡onal, fomentando el reconoc¡miento del valor de los

documentos como ev¡dencia de la gestión pública y facilitando el acceso a la ¡nformaciÓn

como derecho fundamental de la ciudadanfa.
. Mantener actualizada la designac¡ón formal del personal responsable de los archivos

¡nst¡tuc¡onales: Coordinación de Archivos, Un¡dades de Correspondencia, Arch¡vos de
Trámite, Arch¡vo de Concentración y, en su caso, Archivo Histórico, conforme a la

normatividad arch¡vlstica.
. Gest¡onar y atender programas de capac¡tac¡ón y asesorfa técn¡ca con el Archivo General

del Estado y otras instanc¡as espec¡alizadas, contribuyendo en la formación de las personas
que conforman el SIA para la correcta ¡mplementac¡ón de procedimientos arch¡vfst¡cos, asl
como la organ¡zac¡ón y depurac¡ón de los acervos documentales.

/
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lntegrar una perspectiva ética que reafirme la obligación de organ¡zar y preservar
íntegramente los acervos documentales para garantizar el derecho a la verdad, la justicia, la

reparac¡ón y acceso a la información.

6.3 esrRRrÉolcos coN ENFoeuE DE DERECHoS HUMANoS

Con el ob.¡etivo de al¡near la gest¡ón documental de la institución con los estándares const¡tucionales,

internacionales y de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, y fortalecer asi el ejerc¡cio efect¡vo

de los derechos humanos y las garantfas de no repet¡ción ante violac¡ones graves, se implementa

una estrateg¡a basada en el "método de desempaque", fundamentada en el segundo párrafo del

artículo 25 de la c¡tada ley local.

Esta estrategia consiste en ident¡ficar temas espec[ficos y diseñar soluciones preventivas a través
de acc¡ones concretas, focalizadas y con un enfoque de derechos humanos, que impacten
pos¡t¡vamente en los procesos del ámb¡to archivíst¡co. Para ello, se inic¡a con la identiflcac¡ón del

derecho humano base del lnstituto de Formac¡ón en Segur¡dad Pública del Estado, que acorde

a su naturaleza se identifica como línea estratég¡ca el derecho humano al Acceso a la informac¡ón
pública a través del cual se realzarán las act¡v¡dades ¡nd¡cadas en el anexo correspond¡ente para

cumplir con las obl¡gaciones de garantizar, protegerlo, respetarlo y promoverlo.

Este anál¡s¡s permite la correcta programación y planeación de las actividades, asegurando que

cuenten con los elementos esenciales de accesib¡lidad, cal¡dad, adaptabil¡dad, dispon¡b¡l¡dad y

aceptabilidad del derecho humano en cuestión. De esta manera, se determina desde el ¡nic¡o la meta

que se persigue con su ¡mplementación, ubicando las actividades en un eje especÍfico del

cronograma general.

7. plRruelcróN

La implementación efect¡va del programa requ¡ere de la part¡cipac¡ón act¡va del personal designado
por cada UAP, quienes deberán involucrarse directamente en las tareas arch¡vist¡cas y en el
seguim¡ento puntual de las acc¡ones previstas. Para ello, se contempla la gestión e impartición de
capacitac¡ones y cursos especial¡zados en materia archivfstica, asÍ como en la aplicac¡ón de
procedimientos estandar¡zados.

Enke los aspectos pr¡or¡tarios de esta planeación se encuentra la elaboración y actual¡zación de los
ICCA, su validación y poster¡or implementac¡ón. As¡mismo, se dará atención a las cond¡c¡ones ü

II
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Para alcanzar los objetivos establecidos en el presente PADA 2026, se establecen estrategias que
permitirán organizar y coordinar las acc¡ones plasmadas en este programa.
D¡chas estrategias documentan de manera sistemát¡ca las actividades programadas, sus
responsables, los recursos necesar¡os, los tiempos de ejecuc¡ón, los productos entregables y los
costos asoc¡ados.
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mater¡ales, técnicas y de espacio que perm¡tan el resguardo ordenado y seguro de los documentos,
en sus diferentes fases del c¡clo v¡tal.

Todas las acc¡ones programadas estarán alineadas a la normativa vigente y se enfocarán en
fortalecer la gestión documental, mejorar la fazabilidad de la ¡nformación y garantizar la
conservac¡ón y disponibilidad de los archivos como parte fundamental del cumplim¡ento ¡nst¡tucional,
la transparencia, la rend¡c¡ón de cuentas y salvaguarda de derechos humanos.

7.1 REQUISITOS

Para garantizar el cumplimiento de los objet¡vos planteados en el PADA 2026 del lnstituto de
Formación en Segur¡dad Pública, se debe considerar lo siguiente:

. Recursos humanos capac¡tados y formalmente designados para el desarrollo de func¡ones

archivíst¡cas.

. Espacios ffs¡cos apropiados y equipamiento bás¡co para el almacenamiento seguro de

documentos.

o Acceso a herramientas tecnológicas que faciliten el reg¡stro, consulta y seguimiento

documental.

. D¡sponibilidad y uso adecuado de los ICCA.

. Materiales y mobiliario específico para la organizac¡ón y conservación de archivos.

. Acciones de capacitación y asesorfa técnica para fortalecer las competenc¡as del personal.

El presente PADA 2026 tiene como finalidad consolidar el SIA del lnst¡tuto de Formación en
Seguridad Pública, abarcando todas las etapas del ciclo vital de los documentos: desde su
producción y uso act¡vo en los Archivos de Trámite, su transferencia y resguardo en el Arch¡vo de
Concentración, hasta su disposición final.

Este programa es aplicable a cada una de las UAP que integran el lnstituto de Formación en
Segur¡dad Pública, incluyendo a las personas serv¡doras públicas que partic¡pan en la gestión
documental. Asimismo, compromete la part¡cipación act¡va de las y los t¡tulares de cada UAP, asl
como del personal responsable de las Unidades de Correspondencia, los Archivos de Trám¡te y el
Arch¡vo de Concentración.

T.2ALCANCE
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7,3 ENTREGABLES
El alcance del PADA considera como entregables principales.

o lnstrumentos de Control y Consulta Archivística elaborados o actualizados y debidamente
validados (CGCA, CADIDO, GAD e lnventarios Documentales).

o lnstalación del SlA, operatividad de cada una de sus áreas e inscripción o refrendo en el

Registro Nacional de Archivos.
. Operatividad del Grupo lnterdisciplinario.
. Programa de capacitación del personal responsable de los archivos, listas de asistencia y

evidencias fotográficas.
. Oficio de solicitud de transferencia, calendario de transferencias e inventario de

transferencia.
o Evaluación y evidencia de adecuación de espacios físicos y recursos materiales para el

resguardo archivístico.
o Evidencia del seguimiento y monitoreo de los avances programáticos.

7.4 RECURSOS
La asignación adecuada de recursos es esencial para asegurar el cumplimiento efectivo de los
objetivos planteados en el PADA 2026 del lnstituto de Formación en Seguridad Pública. Para la
ejecución de las actividades programadas, se requiere contar con una combinación equilibrada de
recursos humanos, materiales y financieros, en función de las necesidades identificadas durante el
diagnóstico.

7.4,1 RECURSOS HUMANOS
Para cumplir con las actividades y metas establecidas en la planeación del PADA 2026 del lnstituto
de Formación en Seguridad Pública del Estado, se cuenta con un equipo de personas servidoras
públicas distribuidas estratégicamente en las diferentes áreas que integran el SlA.
Cada persona asignada a funciones archivísticas desempeña un rolclave para el cumplimiento del
programa. A continuación, se describe el número y distribución del personal responsable, asÍ como
sus responsabilidades:

Función Responsabilidad
Persona Coordinadora
de Archivos

Coordinar la elaboración y actualización de instrumentos de control
archivístico; emitir criterios y recomendaciones para la organización y
conservación documental; formular, presentar y publicar el Programa
Anual de Desarrollo Archivístico, así como el lnforme Anual de
Cumplimiento; supervisar los procesos de valoración y disposición
documental; brindar asesoría técnica a las unidades administrativas;
diseñar e implementar programas de capacitación archivística,
supervisiones a las áreas de Archivo de Trámite para revisiones de
expedientes, así como capacitarse en gestión documental y
administración de archivos.

Número de personas

1

{ffi
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De conformidad con lo establecido en la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, las personas
responsables de las Unidades de Correspondencia, Archivos de Trámite, de Concentración y, en su
caso, del Archivo Histórico, deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia necesarias para el desempeño de sus funciones. En caso de que no se cumpla con este
perfil, los titulares del sujeto obligado tienen la obligación de establecer las condiciones necesarias
para que dichas personas reciban la capacitación correspondiente que garantice el correcto
funcionamiento del Sistema lnstitucional de Archivos.

En este sentido, el lnstituto de Formación en Seguridad Pública del Estado se asegurará de que
el personal encargado de actividades archivísticas se profesionalice en la materia, con el fin de
ejercer su encargo de manera adecuada, efectiva y conforme a la normatividad aplicable y en el
cumplimiento de sus funciones tome las medidas necesarias para salvaguardar los derechos
humanos. t

"Éüñbi6n"^" Responsabilidad

Persona (s) responsable
(s) de la Unidad de
Correspondencia

Recibir y verificar la documentación oficial que se presenta ante el
sujeto obligado; registrar de manera sistemática cada documento
recibido en los medios físicos o electrónicos dispuestos para ello;
turnar la documentación a las áreas correspondientes promoviendo
una atención eficiente y oportuna; capacitarse en gestión documental
y administración de archivos.

Número de personas
1

Función Responsabilidad

Persona (s) responsable
(s) del Archivo de
Trámite

lntegrar y organizar los expedientes físicos y/o electrónicos generados
en cada UAP; elaborar inventarios documentales para facilitar la
organización, control y localización de expedientes; resguardar y
facilitar la consulta de los expedientes de archivo de trámite; asÍ como
dar el tratamiento adecuado a aquellos expedientes que fueron
clasificados como reservados o confidenciales, cumpliendo la
normativa de transparencia; colaborar con el Área Coordinadora de
Archivos en la creación de lnstrumentos de Control y Consulta
archivística; realizar las transferencias primarias; capacitarse en
qestión documental y administración de archivos.

Número de personas

7

Función Responsabilidad

Persona(s)
responsable(s)
Archivo
Concentración

del
de

Asegurar y describir el fondo documental bajo su resguardo; recibir
transferencias primarias y ofrecer servicios de consulta y préstamo a
las áreas productoras; conservar los expedientes conforme a su
vigencia documental establecida en el CADIDO; colaborar con el área
coordinadora en la elaboración de los lnstrumentos de Control y
Consulta Archivística , criterios de valoración y disposición
documental; promover la baja documental de expedientes sin valor
histórico que hayan cumplido su vigencia; identificar documentos con
valor secundario para su transferencia al archivo histórico ; publicar
anualmente los dictámenes y actas de baja o transferencia secundaria,
y conservarlos por al menos siete años, capacitarse en gestión
documental y administración de archivos. ldentificar aquellas series y
archivos relacionados con las violaciones de derechos humanos y las
leves humanitarias.

Número de personas

1
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7.4.2 RECURSOS MATERIALES
Los recursos materiales requer¡dos para la ejecuc¡ón de las act¡v¡dades del PADA 2026 del lnstituto
de Formac¡ón en Segur¡dad Pública del Estado corresponden a los insumos indispensables para el
desarrollo de las tareas técnicas archivísticas en cada una de las etapas del c¡clo vital.

Cada UAP deberá identificar, crear, mantener y destinar los materiales necesarios para el
cumpl¡miento de sus responsab¡lidades, asi como las gest¡ones necesarias a efecto de garantizar
las acc¡ones para proteger los archivos priorizando aquellos que ¡nc¡den directamente en la
organ¡zación, conservac¡ón, transferencia y resguardo de los documentos a efecto de asegurar la
correcta gest¡ón de esos archivos y que preserve la integridad de los documentos y su posible valor
como ev¡dencia.

7.5 TIEMPO DE IMPLEMENTACIÓN
El t¡empo de implementac¡ón se ha d¡str¡bu¡do a lo largo del ejercic¡o fiscal 2026, considerando la
naturaleza de cada actividad, los recursos dispon¡bles y la calendar¡zación establecida por el lnstituto
de Formac¡ón en Segur¡dad Públ¡ca del Estado.

7.5. 1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
De igual forma se adjunta como anexo 2 el cronograma especÍf¡co, donde se desarrollan las
actividades especffcas para materializar y dar cumpl¡miento a los objetivos generales y especfficos
del presente documento.

7.6 FINANCIEROS
En cumplim¡ento al artículo 77 de la Ley de Archivos del Estado de Guana.¡uato, los sujetos obligados
deberán cons¡derar en su presupuesto de egresos una partida especff¡ca para el funcionamiento del
SlA, d¡cha partida debe destinarse a promover la capacitación, el equipamiento y la sistematización
de los arch¡vos bajo su resguardo, con el objet¡vo de garant¡zar su organ¡zación, conservación y

d¡sponib¡lidad conforme a la normat¡vidad vigente.
La erogación de los costos asociados al desarrollo del PADA se real¡zará optim¡zando los recursos
disponibles en cada UAP que integra el SlA. El lnstituto de Formación en Segur¡dad Pública del
Estado trabaja conforme a los principios de ef¡c¡enc¡a y racionalidad presupuestaria, por lo que los
costos de operac¡ón relacionados con recursos humanos y materiales están previstos dentro del
presupuesto ¡nst¡tucional autor¡zado a través de cada una de sus unidades responsables.

8. COMUNICACIONES
Para garantizar la coordinación y el cumplimiento efectivo de las act¡vidades establec¡das en el PADA
2026, la Coord¡nac¡ón de Archivos será la encargada de comun¡car el desarrollo e implementac¡ón
del PADA, así como los cambios que se efectúen durante el proceso. La comunicación se llevará a
cabo a través de medios formales e instituc¡onales, tales como:

. Not¡ficac¡ones mediante ofic¡o o memorándum.

. Correos electrón¡cos ¡nstituc¡onales, utilizados para el envío de documentos, ¡nstrucc¡ones,
¡nformes y segu¡miento a actividades especÍficas. .1 t
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. Reun¡ones v¡rtuales y/o presenciales, convocadas per¡ód¡camente para coord¡nar avances,
resolver dudas técn¡cas y dar seguim¡ento a las tareas asignadas; de cada reunión se
elaborará una minuta de trabajo que documente los acuerdos y compromisos establec¡dos.

Estos canales de comunicac¡ón perm¡t¡rán establecer una coordinación efect¡va, documentar el
avance de las act¡v¡dades del PADA y asegurar una adecuada toma de decis¡ones en el marco del
func¡onamiento del SlA.

8.1 REPORTES DEAVANCES
Se adoptarán mecanismos de comunicación continua entre el Area Coordinadora de Archivos y las
personas responsables de los Archivos de Trámite, de concentraciÓn y, en su caso, del Archivo
Histórico del lnst¡tuto de Formac¡ón en Seguridad Pública del Estado donde se solicitarán reportes
periód¡cos sobre los avances logrados en sus respectivas UAP

Los reportes serán entregados de manera trimestral, conforme a la calendarizac¡ón del programa, e
incluirán informac¡ón sobre:

. Act¡v¡dades real¡zadas y sus resultados.

. Problemát¡cas ¡dentif¡cadas durante la ejecución y acciones implementadas o propuestas
para solucionarlas.

. Riesgos detectados y medidas preventivas o correctivas adoptadas.

. Act¡vidades s¡gu¡entes y requerim¡entos específicos para su desarrollo.

. Total, de expedientes generados por serie o subser¡e (inventar¡o documental).

El Area Coordinadora de Archivos, elaborará un ¡nforme anual de cumplim¡ento del presente
programa mismo que contendrá las evidencias correspondientes a las señaladas en la columna
"entregable" del anexo 2 ad.¡unto al presente. D¡cho informe se publicará en el portal electrón¡co, a

más tardar el último día del mes de enero del s¡guiente año de la eiecución.

9. GESTIÓN DE RIESGOS

La gest¡ón de riesgos perm¡te anticipar, controlar y mitigar los factores que pudieran obstacul¡zar el
cumplimiento de sus ob.¡etivos y metas. Los riesgos afectan directamente los esfueeos
institucionales, l¡mitan la ejecución de las actividades programadas, comprometen la eflciencia de
los procesos y pueden afectar la imagen pública del sujeto obl¡gado.
Para ello, se realiza un anális¡s ¡ntegral de los factores ¡nternos y externos que pueden representar
amenazas, como la falta de recu[sos humanos o materiales, la baja part¡c¡pac¡ón ¡nstituc¡onal,
problemas de ¡nfraestructura, desconocim¡ento normativo o fallas en los mecanismos de
coordinación y comunicac¡ón.

ilr'
tNsTtruro DE FoRMActóN EN SEGUR|oAD PúBLlcA DEL EsrADo
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9.I IDENTIFICACIÓN, ANÁLISIS Y CONTROL DE RIESGOS

ldentificación del r¡esgo Anál¡s¡s del r¡esgo Control del riesgo

1. Atraso en la actualización y
publicación de los ICCA.

Alta probabilidad s¡ no se
cuenta con tiempos defin¡dos,
personal capac¡tado o
seguimiento puntual. El
¡mpacto es alto, ya que los
ICCA son base para el
funcionamiento del SlA.

Establecer cronogramas
claros y responsables de
entrega por unidad; realizar
segu¡miento mensual; brindar
asesoria técnica para la
elaboración o rev¡s¡ón de
instrumentos.
Planear e implementar
jornadas de capac¡tación
v¡rtual o presencial con apoyo
de la Coordinac¡ón de
Arch¡vos, generar materiales
de consulta acces¡bles;
gestionar convenios con
instancias formadoras.

2. Falla de asesorfa y

capac¡tac¡Ón técnica en
gestión documental para
responsables de arch¡vos.

Pr¡orizar recursos esenciales
en las unidades
administrat¡vas; incluir
partidas específicas en el
presupuesto anual conforme
al artículo 77 de la Ley:
fomentar el uso ef¡c¡ente y
reciclado de insumos en buen
estado.

3. Falta de recursos
materiales y flnanc¡eros para
realizar procesos
archivísticos.

Alta probabilidad ante
presupuestos l¡mitados.
lmpacto alto porque afecta
directamente la organización,
conservac¡ón y transferencia
documental.

Proponer a la alta d¡rección la
designación de personal de
apoyo; establecer perf¡les
mín¡mos para responsables
de arch¡vo; capacitar al
personal existente en
funciones complementar¡as.

Media-alta probab¡lidad según
la estructura organizacional
del sujeto obl¡gado. El impacto
es sign¡f¡cativo en la ejecución
de tareas técn¡cas y
administrativas.

Calendar¡zar transferenc¡as
primarias y depuraciones;
vig¡lar el cumplimiento del
CADIDO y FryD; refozar la
cultura archivística mediante
capacitación y seguimiento
continuo.

5. Acumulación indebida de
documentos en archivos de
trámite y concentrac¡ón.

Alta probabil¡dad si no se
apl¡can procesos de
transferencia y baja
documental. lmpacto alto por
saturación de espacios,
pérdida de control y r¡esgos
leqales.
Media probabilidad de
deterioro de las ediflcac¡ones
por humedad, exceso de luz,
plagas o temperaturas
extremas.

Monitoreo de condic¡ones
climáticas, ¡nstalac¡ón de
deshum¡dif¡cadores,
programas de manten¡miento
preventivo V fum¡qaciones.

6. Riesgos ambientales

INSTITUTO DE FORMACóN EN SEGUBIDAD PÚBLEA DEL ESTAOO
Can. Gua¡aluato - Juvent¡no Bosas km. 7.5 Co¡. Ygrbabusna Guanajuato, Gto. C.P. 36250

Tel. (473)735 0018 Emall: contactoinfosp€@guanajuato.gob.mx | ¡nfospe.guanaiuato.gob,mx
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Media probabil¡dad por falta
de dispon¡b¡l¡dad instituc¡onal
o de recursos. El impacto es
alto, ya que l¡mita el
cumpl¡m¡ento técn¡co y
normativo.

4. Falta de personal suficiente
pafa operar el s¡stema
lnstitucional de Archivos.
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Como parte del proceso de administración del PADA 2026 del lnstituto de Formación en Seguridad
Pública del Estado, se establece una etapa de control de cambios, con el propósito de identificar,
analizar y, en su caso, autorizar modificaciones necesarias en el plan de trabajo, con base en las
condiciones reales durante su implementación.

Las actividades que integran el procedimiento de control de cambios son las siguientes:
. Recepción de solicitud de cambio por parte de alguna UAP o responsable de archivo, la cual,

deberá incluir el motivo del cambio, descripción detallada, implicaciones previstas y respaldo
justificativo.

. Evaluación técnica de la solicitud por parte de la persona coordinadora de archivos,
considerando el impacto en el cronograma, recursos y metas establecidas.

o Modificación y autorización de los planes, productos o documentos afectados, en caso de
que el cambio sea viable y necesario.

o En caso de ser procedente elcambio, se notificará a las instancias que corresponda para la

actualización en la publicación del PADA en la página oficial o plataforma de transparencia.

Toda modificación será documentada permitiendo dejar constancia del cambio solicitado, su análisis,
aprobación (o rechazo)y su implementación.
Asimismo, se verificará si es necesario actualizar el cronograma, redistribuir recursos o replantear
entregables para estar en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.

En cumplimiento a lo establecido en el artículo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato,
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivístico 2026 fue elaborado por la persona
coordinadora de archivos, y validado por la persona titular del lnstituto de Formación en Seguridad
Pública del Estado.

Guanajuato, Gto., 26 de enero de2026.

F(
)ut

IRECCI

Licda. Graciela Alvarez García
Coordinadora de Archivos del lnstituto de

Formación en Seguridad Pública del Estado

Mtro. Francisco Javier Zaragoza Ce
Director General del lnstituto de Formación en

Seguridad Pública del Estado
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Programa Anual de Desanollo Archivístico 2026 del lnstituto de Formación en Seguridad Pública del Estado (anexo 2)

1 d. d.e¡tñ*¡ón o Efitrc.cióñ como
int{.¿nte d.l 5¡A

Arc¿oord¡ñ.dora d.
A.6hircs, tltul.r d.l ruj.to
obl¡3doytitul.rcr d. lás

2
A..a Coodinador. de Otédorio de RUc, RATy FAC, qu.

¡ñle¡ra. el slA d.l 3ujlto obli¡.do

5lA instáldo y docum.ñt.do

1

c.ñ..rión ! iñpl!ñ.ñt¿ción d.l
protr.m. d. r.vi3ión d. los

...hircr d. rámb y conc.ntÉc¡óñ

Ac.@d¡ñdorad. Prqr.mad. roSijón y notifi*ión.
l$.rdivord.t.ámit y

conc.rk c¡ón

2
R.vier l. intli.-ión dc los

!rp.di.ñt.s.n ¡rchirc dc tám[.

Ar.a Coordin¿dor¡ dé
A.chivosy rcsP¡sbl.sd.

1

Ert.bl.cer y coñslidór la oFreció.

p.r. quur l. .or.d. ot¡ñhftión
d. l¡ ducm.nt.l, !oñ b.r.!ñ l.

nom.tlv¡ vl¡.nté

e¡ la org.ñit..ión d. los

¡rchirci d. ráñ¡t..

3
El.bo,.r y.ñf.aar.t Epo^. d. Ar.á coordiñ¡dor. da

5uÉilnoñ.r..a¡td.r

1
Implement¿ruñ procelo de

4... coodinador. d.
ln5trum.ntos velidedor

1
táñslerencias prim.r¡.s

2

O¡luñdkel cáléñd¡riode
tánrf.r.ncias pimari¿r.l ¡ñt.dor

de la instituciónconfom.. iu ciclo dé vida.

úañflr!ñc¡c pdmdi.l

rcnent.clón(d6 p.dodo¡

3 tnñf.rcñci.s Ddm.d.. conlome á

Á...C@d¡r&or¿ d.

e¡ped¡ent.s. Í.nsf ¿rr.

C.¡.ndário d. lrañrf erencies
priñáriás, ofic¡o3 d.3oli.itld d.

1
Rlc.pción o !.ñ.ración dé

docum.ñto .l.drónico.

2
Tu.n¿do o..vio d. do.uñ.ñtos

.1.d.ónico§

2

R.airt.ar e lnté¡r¡r corr.d.ñ.ñt. ¡o5

.rch i@s .ledóñicor confoñ. .l
cilco vit¡l d.l docuñ.ñto eledrónico.

m 5r SuFniióñ !s y

.Dliébllld¡d d.l Sir.má
lnt.tr.l Autom¡tüádo d.

G.*ión dG archihr

3
.xp.di.ñt.!.l.dróñico..

Ar..@d¡n{or.d.
Archivos, Adm¡ñilr¡dor

¡nstituclonal y u.u.dord. lás

Uñrdd.s.dmlnl.r.iivas

R.poñ.d.| sist.ñ¡ con re8irt.o d.
corr.spond.nci.. iñEñtário téñ.r¡l

1

lñtroer. l. pl¡bforma d€ nNA dél

3
Cumplr con l.r oblLdoncs d.

rcai*ro.¡t GIAGN.

h 6: R.¡l¡¿¿r.l rqiJro

el i.¡isÍo N.cionál dé

2

O.scarg¿ry resguerd.r la

coñtt.ñci¿ de r.girtro o r.fr.¡do

ÁG¡ Coodi¡dor. d.
contt.nci. d. rqistro o r.fro.do

1
d€ lot!xp.diéntescon velores

7
R.alIar lar gestion.s.nté él

¿rchivo hi5tórico

Ar.surer l¡ p..etuacióñ d.
docum.ntoi coñ valor histórico

tñnl.rcnci.r scu.d..i¡t
al erchlrc h¡.tódco(uñ.

3
lñt{r.r .l .rydi.ñt. d. l¿

hnl.r.ñci¡ *c!nd.ri.

Archivo d€ Conc.ñf¡dón

Ár.. coodin¿dor¡ d. C.¡.ndáno d. rrañrl.r.n.i¡s
e.uñdarias, oficiG d. sl¡citud.

inv!.tarior d..¡p.diente5 ó lraníerir
y actas d. ransfer.ñciat recuñd¡ri¡t

Núm.ro d. r..rf.cnd.. ¡l
.rchirc h¡stódo

1
R.cibk l$ $lícatud6 d. pr8tám

o coñrulb d. .eldiGnbt

2
G!n.r.r.l v.l. d. pré.t.ño o

5

m l: At.ñd..el¡citud.r
d. préí.ño v coñsult¡ d.

3
OárEtuiñi..to d. l¿.¡t.¡a d.

lor éxp.di.nt.r e¡ prértaño

R.poÉer m.nsu.l.ryv¡l.s d.
préstemo o.oniulb

Núñéro d. sol¡citud.3

I

I,z

Gd&hoffiffbtuEñ{.e

lFbs.ÉñrMffih

h. uu6hÚ¿b

Eñtsióñ de noñbr.m¡.nto oticial

h.rr¿ñ¡.nt$ Dár¡ el 6ñtrol
vólorócióñ docuñeñt¿l

Dleñoll¿r los p.or.ss d.

Supeff ition.s ¡e¿li¡.de3
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I

G.n¿r.r uñ proarám¿ de

respoñd¿ á lás¡écesidadér de la

institució¡

2

D¡fundral int.ñord! l. instuc¡ón
él pro¡rámá d. cápá.¡t.c¡ón y

ás.sña

3
p¿r¿ lá c¿p¿cit.ción y asesorí¿

Desarollar los p.ocesos de

c.p.cite¡ón y asesorí¡

6

Foñaléc.. capácidád.s.n g.*ión
docuñ.ntál y adminisüáción de

archivós.

pro¡ram¿s de c¿pacit¿ción
y.$.oría archivistié.

5
evidénci.doc0me¡tal de

des¿rollo de prosrama de

Área coodin¿dor. de Programas, listas dé ásisteñcia,

Reali¿arla seiióñ de i¡*aiacióñ d€l

2

ceñer¿run pl.ñ de t¿bajo que

responda a las nesec¡dadeseñ

3

Establ.cer uñ cal.ndario dé
s.sio.ér ord¡n¡rias de.cue.do co.

coñvo.ar á los i¡teEr¡nt¿s del

7

kb 10: Op€racióñ del

5

Levantar lasáctas V/o miñutasde

sesioñ, recaba¡ la ftma d. lo§

Are¡ coordinadora de

rorm.li¿¿r la pañ¡cipác¡ón de áreas

cl¡w.n lá &st¡óñ docum€ntá|.

tu tt Proñover las

Atenderv d¿reglimiénto a l¡s

Archivo Geñéral del Est¡do

de doc0meñtos p¡ra l¿ b¡ja

Rerponsáble del Archivo de

Coordiñadorá de Archivos

Dict.men de bajá docomental, a.t¡ de Por.entaje dé convocatorias

1
AseguB.la prote.ció. d€ datos

perenales en !xpedientes
oocuñento de 5esuridód

2
Daracceso á docomentació¡

Expedieñtes de solicitud.r de acceso

Accion.s o se*iones de adecuációñ
y mañteñihiento al edificio e

instalaciones real¡zadas a las áreas

der¡tñad.s com archivo para la

o.eseru¿cióñ de l. documentacióñ.

íessos, proeÉmas de proter.ióñ civil

8

Promovéry proteger los der¿.hos

humanos, gahñt[ando el derecho a

la verd¿d, la m¿moria y l.justicia, a

archivística, para or8¿ñizai conetrar
y d.r¿cce$a la intormác¡óñ públi.á.

Mú 12: Gárañtiuarel

a..eso a la informeción v
p.oteccióñ dé lo5 dátos

archivos éléctónicos.

los epoderdig¡táles con.l obieto

d€ téñ¿ilos pe.mañe¡temente a lo

Arca coordiñ.dora de

ArcñivorCoordinación

lurid¡c¿ y S.8uridad Privad¿

Respaldo yconveBión de la

documenta.ióñ electrón¡ca

III

&fl&¿.mdio
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h. Lküña§b

Generar los óaterial€s de apoyo

1

G¡upo lnt¿rdilcipl¡n¡rio pa.á

1

3

8itácoras de m.ñteñ¡ñiento y adas

Accio¡es para.nticip¿r, p.eveñir,

deténer o retarderel det¿rio¡o de


