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Introduccién

La Ley General de Archivos establece en sus articulos 23 y 24 respectivamente,
gue los sujetos obligados que cuenten con sistema institucional de archivos deberan
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electrénico los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente, asi mismo, que el programa anual
contendri los elementos de planeacién, programacion y evaluacion para el
desarrollo de los archivos incluyendo un enfoque de administracion de riesgos,
proteccion a los derechos humanos y otros derechos que de ello deriven, asi como
la apertura proactiva de la informacion.

Por su parte, el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica Municipal de Leon,
Guanajuato, establece en el articulo 23 fraccion lll, que es atribucion de la Direccidn
General de Archivos elaborar y someter a consideracion del H. Ayuntamiento o a
quien este designe, el Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

Por lo que en cumplimiento a los ordenamientos legales antes citados la Direccion
General de Archivos presenta la propuesta de Programa Anual de Desarrollo
Archivistico 2020 en el que se establecen las prioridades en materia de archivos,
asi como los recursos humanos, tecnoldgicos y operativos necesarios para que
mediante el trabajo transversal con las unidades administrativas que conforman la
administracion publica municipal y el cumplimiento de acciones a mediano y corto
plazo puedan cumplirse los objetivos del Sistema Institucional de Archivos (SIA) del
municipio de Ledn a nivel estructural, documental y normativo como son: Contar con
instalaciones, infraestructura y equipo técnico adecuado para los archivos, con
materiales especializados para seguridad, conservacién y preservacion de
documentos y con la asignacion de personal para actividades archivisticas; con
actualizacion de instrumentos de control y consulta, de procesos de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; apertura proactiva de la informacion,
entre otros.

Por tanto, el programa anual es la herramienta que permitirhd establecer, dar
seguimiento y medir el cumplimiento de los objetivos planteados para el Sistema
Institucional de Archivos del Municipio de Leodn, en aras de regular la organizacion
y el funcionamiento de los archivos que lo integran con acciones que incidan en su
conservacion, disponibilidad, integridad y localizacion a fin de favorecer la toma de
decisiones, la investigacion, la memoria institucional y colectiva, asi mismo, para
contribuir al ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, al fomento de la cultura
archivistica y a la difusion y divulgacion del patrimonio documental.
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l. OBJETIVOS

Es objetivo general del programa anual de desarrollo archivistico consolidar el
Sistema Institucional de Archivos fortaleciendo la gestion documental a través de la
Optima operacion de los archivos de tramite, concentracion e histérico mediante el
cumplimiento de procesos prioritarios para el sistema institucional de archivos
municipal que contribuyan al acceso a la informacion, la transparencia, rendicion de
cuentas, gobierno abierto e informacién proactiva.

Especificos:

e Propiciar una adecuada administracion de los documentos generados por las
unidades administrativas, los cuales registran el ejercicio de sus atribuciones
y Su organizacion;

e Fomentar y evidenciar el cumplimiento de la obligacion de documentar toda
decision, accién y/o actividad gubernamental,

e Difundir el doble caracter de los documentos publicos: bienes nacionales con
categoria de bienes muebles y monumento histéricos con categoria de bien
patrimonial;

e Prevenir la explosién documental,

e Aportar elementos para el cumplimiento del Sistema de Control Interno
Institucional a través de las auditorias archivisticas;

e Facilitar del derecho de acceso a la informacion, transparencia, rendicién de
cuentas, gobierno abierto e informacion proactiva;

e Evidenciar el cumplimiento de los indicadores del Programa de Gobierno;

e Contribuir a reducir los tiempos de respuesta de las solicitudes de acceso a
la informacién, asi como minimizar la ampliacion de plazo;

e Propiciar el incremento de los acervos histéricos;

e Facilitar la digitalizacion de documentos histéricos a fin de incidir en su
preservacion y la difusién de su contenido;

e Facilitar la entrega-recepcion al término de la administracion, asi como de los
servidores publicos al término de la relacion laboral.

e Identificar los riesgos para el personal y los documentos mediante la

implementacion de acciones preventivas y protocolos de actuacion.
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Il. Alcance

Lograr la estandarizacion de los procesos de gestion documental en las Unidades
Administrativas, el desarrollo e implementacién de los procesos técnico-operativos
de las direcciones de archivo de tramite, concentracion e historico, la actualizacion
de los instrumentos de Control y Consulta Archivistica e incremento de los acervos

histoéricos.

Ill. Planeacion

El impacto o beneficios que se alcanzaran en el plazo de un afio, con el
cumplimiento de los objetivos plasmados en el presente Programa solo podra
concretarse a través de la participacién conjunta entre los titulares de las unidades
administrativas, los responsables de las unidades de correspondencia, los archivos
de tramite, de concentracion e histérico, del Grupo Interdisciplinario y de la Direccion

General de Archivos.

El objetivo de la Ley General de Archivos es establecer los principios y bases
generales para la organizacidon y conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos, asi como el que, en calidad de sujeto obligado, el
municipio debera regirse por los principios de:

l. Conservacion: Adoptar las medidas de indole técnica, administrativa,

ambiental y tecnoldgica, para la adecuada preservacion de los
documentos de archivo;

Il. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido
por los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y

I, Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y
veraces para reflejar con exactitud la informacion contenida;

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localizacion
expedita de los documentos de archivo, y

V. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de
acuerdo con esta Ley y las disposiciones juridicas aplicables.

Con los trabajos coordinados de los integrantes del Sistema Institucional de

Archivos y el Grupo Interdisciplinario el Programa Anual de Desarrollo Archivistico,
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en cuyo cronograma anexo se desarrollan los objetivos que a continuacion se

mencionan:

1. Dar continuidad al Programa de Capacitacion en la materia;

2. Dar continuidad a las asesorias al personal responsable de los Archivos de
Tramite y Concentracion de la Entidades;

3. Actualizar los instrumentos de control y consulta archivistica: Cuadro General
de Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental, Guia simple
de Archivos e Inventarios documentales;

4. Elaborar e Implementar politicas de operacion de archivos de Tramite,
Concentracion e Historico;

5. Fomentar las transferencias primarias seguras;

6. Incrementar la clasificacion y reclasificacion en su caso de los fondos
documentales y acervos de apoyo (fototeca, hemeroteca y museo de
arqueologia);

7. Continuar con la politica de conservacion documental a través de dos tareas
especificas: la preservacion y conservacion, implementando acciones de
diagnéstico, restauracion y adquisicion de material especializado para el fondo
colonial;

8. Gestionar la actualizacion de portadas o caratulas de expedientes que han
concluido el plazo de reserva;

9. Difundir los acervos histdricos a través de exposiciones, eventos civicos, de
tradiciones y consultas in situ.

10. Gestionar la digitalizacion de la serie Actas de Ayuntamiento de los afios
1875 a 2012;

11. Gestionar la adquisicién en version digital del Periédico Oficial del Estado de
Guanajuato, Periodicos locales AM, el Heraldo de Ledn y el Sol de Ledn,
sustituyendo la version impresa.

12. Integrar la Brigada de Prevencion e intervencion inmediata para la
documentacion en riesgo y casos de siniestros;

13. Emitir el protocolo de actuacion para documentacion siniestrada;
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

AYUNTAMIENTO DE LEON, GUANAJUATO  2018-2021

bl Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2020
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IV. Administracién de riesgos

Disminuir y/o eliminar los riesgos en los archivos reviste de acciones concretas,
preventivas, para lo cual deben ser primero identificadas, analizadas y valoradas.

Por ello es necesario establecer un plan de accion preventiva que contemple
acciones definitivas, sistematicas y continuas que faciliten evaluar su efectividad por
medio de los resultados y generar la evidencia de estos.

Es por ello por lo que en el documento adjunto denominado “Mapa de Riesgos” se
conjuntan en una matriz los riesgos identificados y los niveles, asi como informacién
que facilita el analisis, soporta los compromisos e integra los resultados para la
posterior evaluacién de su cumplimiento.

Riesgo Dimension

Tipo

Acciones

1 Recursos

Humanos

Accidentes de Trabajo

Enfermedades Profesionales

a) Capacitacion, Uso
de equipo de
seguridad.

b) Aplicacion de la
NOM-035-STPS-2018

2 Documentos

Preservacion

Conservacion

Establecer protocolos

3 Infraestructura

Archivos de tramite,
concentracién ubicados en
espacios adecuados, que
cuenten con los dotados de
las medidas de seguridad,
ademas de las anteriores el
archivo histérico debera
contar con area de
desinfeccion.

Aunado a ello, en este rubro también se incluyen acciones correctivas en casos
concretos, en donde se presente algun siniestro documental, mediante la
implementacion de una brigada de intervencién inmediata y la generacién de un
protocolo que incidan en la salvaguarda de la integridad del personal de archivos y
en el rescate de documentos siniestrados.
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MAPA DE RIESGOS

PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLOARCHIVISTICO
MAPADERIESGOS 2020

Direccion General de Archivos

R ontficadin d iesos

Analisis Niveles de Riesgo Tratamiento del Riesgo Evaluacion
o Impacto
" Bajo 1 Medo 2 At (3
e Controles i I (\] | [:\] df; Accidn para tratar el Plazo de s
Nimero | Riesgo |Actividad, Tarea Descripcidn Causa Ffecto identes Bap(l] | Thia Toradle | Mederatd Nivel de riesgo rp: . Responsable et Periodicidad | Resultados | Justificacion
A Media (2] | Tolersble | Moderado | Importante 55 L Obtenidos
Alta(3) | Modersdo | Imporante | Iniolershle
Cualquierlesidn orgnica o
perturbacidn funcional, inmediata
) oposterior, ola muerte,
Accidente de Man\?hrade producida repentinamente en ) ) L
1 T [ajé‘ efedto oconmativoge s ‘ Incapacidad Regitoy Media 2] Importante (3) Importante (3} 1) Capa[‘lt’auun‘en ‘ o
expedientes laores uesedesarlanenel Nuubs‘ewar \asmeq\das ‘tempu‘ra\. et de prevenconde riesgosy | Oir. Gm!. de Archivos, Dw
|Gt preventivas de seguridad e incapacidad e enfemedades de Archivo Concentracidn, i
higieneque establecenlos | permanente | profesionales Tramite e Historico, | lertrimestre|
X incapacidad, L . | Trimestre del
reglamentos ylas normas parcial, el 1) Aplicacion de [a NOM- Personal adscrito y del afio .
i ; P supenisarel 1so afio
Byposicon - Cualqierestato patoldgio oficiales mexicanasexpedidas |  incapacidad gee Jnode (135 Comisidn de Seguridade
wmn‘u’a‘sm de”"’adm‘“mﬂ[”m‘”“lm por s autaridades competentes, | pemanente total sequriZad 3) Dotacn de equipode Higiene
rfometadde proteccin, con - |deuna causa gue tengasu origen o — gurnicas. epuiad
2 Tk diversostipos de (omativo enel usoo manejode Media (2) Importante (3) Importante (5)
2hajo
! papel, tinta,  {los acervosdocument alesdel
adhesivos, dima |Archivo de Concentraddn.
artifidal
Utilizacion de papel con elevada [Aislamientodel Dir. Gral. de
Ianiobrasin atidez, al uso frecuente sinuso  (documentoy o Archivos Responsables de
" ; " N Diagndstico de ‘ A
proteccon, . de equipo, alascondidones  restriccion archivos de Tramite, Dir de
Documentos con caracteristicas . » parte del fondo . . . ) .
Documentos | excesode ambientalesen lzs que se provisional de . Gestionar |ainstalacion de | Archivo de Concentracion,
B pocoestables, seguros o colonial, Alta(3) Intolerable (6) | Intolerzble (6] . e Bmeses | SEMESTRAL
enfemos ffg encuentran almacenados, por o |consulfa. ) unazonade restauradion | e Historicoy Personal
! duradercs. SUpervisar uso .
de humedad Qe se encuentran amenazados doeuing adscrito
adecuada por un problema masivo de s
deterioroy pérdida
Faltade
Archivos de supervision, de Implementar un programa
- ‘ - P v o p”g Dir. General de Archivas,
Trimitey/o Archivo de tramitey visitas de devisitas, emitir ) )
o o . Directores de Archivos de
Concentracioni concentracion instaladosen . supervision, FeComendaciones, . .
Noohservarles | . . Falta ce espacios iddneos y . X ) Tramite y Concentraidn,
4 nstaladosen ) sotancs, areas con desnivel, o emision de Ninguno Alta (3) Intolerable (6) | Intolerable (6] [supenvisarel ) | Mensual Mensual
. recomendacones, ) . mobiliario adecuado . . Titulares de Dependencizs,
espacios cercanos adesagles, contiguos a recomendationes deasrecomendaciones, ) )
) L Entidades, Organismos
susceptibles de jardines, ofalta de darpartealf)rgam Intema| . N
) o Autonomos y Fideicomisos
Tiesgo cumplimiento de de Control
estas,
Monitoreo
eriddico de
faltade ) ) . ; . :
) Expedientes | o Riesgo de dafio Iluvias, Gestionar presupuesto, _
estanterizen ) (Caes de expedientes instalados ) » ) . e Direccin General de . .
5 ) susceptibles e ) Cestion oport minimo, medioo | fumigacion | Alta(3) Intolerable (6) | Intolerable (E] [adguisicidne instalacin def X Trimestral | Trimestral
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V. Derechos Humanos

El Ayuntamiento de nuestra ciudad, promueve el que todos los servidores publicos
de las Dependencias, Entidades, Organos Auténomos y Fideicomisos sean
conscientes, respetuosos, protejan y promocionen los Derechos Humanos,
instruyendo la inclusion en los programas de formacion inicial del personal operativo
de seguridad publica, no exenta de ello la Direccion General de Archivos que
identifica en la labor archivistica:

1. Elarchivo como evidencia de violaciones a los derechos
humanos, atenciébn a recomendaciones y acciones
permanentes de indole correctiva;

2. Los roles que cumplen los documentos, los archivos, los
archivistas y los generadores de documentos, en la
construccion de la memoria colectiva de nuestro
Municipio;

3. La préactica archivistica evidencia de las acciones
gubernamentales para disminuir las condiciones de
desigualdad y con ello generar justicia social,

4. Los archivos como memoria del ejercicio de las acciones
de gobierno, politicas publicas y atribuciones;

Los derechos humanos son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincion alguna de raza, sexo, nacionalidad, origen étnico, lengua, religion o
cualquier otra condicién. Entre los derechos humanos se incluyen el derecho a la
viday a la libertad; a no estar sometido ni a esclavitud ni a torturas; a la libertad de
opiniébn y de expresion; a la educacion y al trabajo, entre otros muchos. Estos

derechos corresponden a todas las personas, sin discriminacién alguna.!

Entre los derechos humanos se incluye el derecho a la informacion, por ello la
importancia de contar con archivos organizados toda vez que es la Unica manera
atender de forma éptima este derecho fundamental, abonandose con ello ademas
al fortalecimiento del estado de derecho, la democracia y al objetivo ultimo de la

declaracion de la ONU que establece:

“El objetivo ultimo de esta declaracion de la ONU fue la promocion y la proteccién
de los derechos humanos con un unico fin: consequir libertad, justicia y paz

para todos los seres humanos”.

! Definicién de la Organizacién de las Naciones Unidas
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VI. Marco Normativo

Ley General de Archivos

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.

Ley General de Bienes Nacionales

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado y los
Municipios de Guanajuato

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato

Lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos,
emitidos por acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
en fecha 13 de abril, 2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién.

Organizacion de las Naciones Unidas Capitulo Derechos Humanos, Resolucion 59
de la Asamblea General de las Naciones Unidas, aprobada en 1946
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VII. Bibliografia de apoyo

XXXV Reunién Nacional de Archivos de México (Acuerdos)
Biblioteca Nacional: Jayme Spinelli Jr, Gilvania Lima

Archivo Publico del Estado de Rio de Janeiro: lvy Souza da Silva, Wanderson Coutinho
dos Santos.

Biblioteca de Ciencias Biomédicas (ICICT-FIOCRUZ): Marilene Fragas Costa, Maria
Claudia Santiago, Leila Pereira da Costa, Gilmar Moraes dos Santos

Coordinacién de Documentacion y Archivos del MAST (CDA-MAST): Lucia Alves S. Lino,
Ozana Hannesch, Antonio Carlos Augusto da Costa, Alessandro Wagner Alves Silva, Ana
Cristina Garcia.

Beatriz Mercado Martinic. — Asesora en Gestién de Archivos Republica de Chile
Guia para el Disefio e Implementacion de un Sistema de Gestion de Archivos
Marzo 2011

Manual de Gobierno abierto y Transparencia Proactiva
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/sites/default/files/manualgaimprenta.pdf  11/11/2019
8:12

http://www.actiweb.es/ipgcrp/index.html Preservaciéon y Conservacion 12/11/2019 15:43

http://www.un.org/es/sections/issues-depth/human-rights/index.html ONU Derechos Humanos
13/11/2019 18:57

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL)

https://www.coneval.org.mx/Paginas/principal.aspx CONEVAL 14/11/2019 10:05
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Glosario de Términos

DGA. - Direccion General de Archivos

SIA. - Sistema Institucional de Archivos

PADA. - Programa Anual de Desarrollo Archivistico

UA. - Unidad Administrativa

PERFIL, herramienta para definir a un colaborador para un puesto
determinado de trabajo, con la cual recopilan requisitos y calificaciones
personales del candidato exigidos para el cumplimiento satisfactorio de
las tareas propias de la materia archivistica, como el nivel de estudio,

experiencia, funciones del puesto y requisitos institucionales con que
deben cumplir.
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