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PRESENTE

El Programa de Gobierno 2012-2018, preveé en su punto «PE-VI.8 Gobierno
honesto y fransparenten que se instrumentardn mecanismos de rendiciéon de
cuentas a fin de asegurar la infegridad y transparencia en el desempeno del
servicio publico; para tales efectos la administracion estatal estd trabajando en

la construccion de un «Sistemma de Rendicidn de Cuentas para el Estado de
Guanajuaton integral, eficiente y efectivo.

Uno de los factores fundamentales para la operacién de dicho Sistema,
asi como para facilitar el acceso a la informacion publica, es la adecuada

organizacién, administracién y conservaciéon de  los archivos del Poder
Ejecutivo.

Estos estan conformados por los archivos de trdmite  de las
Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo, asi como por el Archivo de

Concentracion y el Archivo Histdrico, ambos a cargo del Archivo General del
Estado.

Es responsabilidad del titular de cada Dependencia y Entidad del Poder
Ejecutivo garantizar el correcto funcionamiento de sus archivos; por lo que
tiene la obligacion —articulo 17 de Ia Ley de Archivos Generales del Estado y los

Municipios de Guanajuato— de contar con los siguientes instrumentos de
consulta y control archivistico:

e Cuadro General de Clasificacién Archivistica:
e Catdlogo de Disposicidn Documental: e
¢ Inventario por Expedientes («Inventarios Documentalesy).

Lo anterior con la asesoria técnica de Ig Direccién del Archivo General

del Estado, cuyo fitular es el Responsable del Archivo General del Poder
Ejecutivo.
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Sin embargo, en razén a que a la fecha la mayoria de las Dependencias
y Entidades del Poder Ejecutivo no cuentan con la totalidad de dichos
instfrumentos, a fin de lograr los resultados optimos que se pretenden, se le

instruye a:

1.- Contar con el siguiente personal:

Un Encargado en materia archivistica —articulo 4 del Reglamento de
la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de
Guanajuato para el Poder Ejecutivo-.

Un Coordinador de Archivo de Tramite por cada una de las
Unidades Responsables de la Entidad —Direcciones Generales-—.

Ademds, asignar Responsables de Archivos de Trdmite en cada
unidad administrativa de su Entidad.

En atencion a lo anterior, deberd:

q)

Ratificar o bien, designar al Encargado en materia archivistica de su
Entidad, de entre el personal a su cargo, que tenga amplio
conocimiento de la estructura, funcionamiento Yy procesos de la
misma, asimismo que cuente con experiencia en el manejo de
archivos —articulo 7 Bis del Reglamento de la Ley de Archivos
Generales del Estado v los Municipios de Guanajuato para el Poder

Ejecutivo-y con las capacidades de liderazgo, organizacién, trabajo
en equipo y comunicacion.

El Encargado deberd realizar exclusivamente actividades propias del
trabajo archivistico, en razén de que ftiene la responsabilidad de
coordinar las labores archivisticas al interior de la Entidad, como Ia
elaboracién o actualizacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, el Catdlogo de Disposicion Documental y los Inventarios
Documentales; para estos efectos, los titulares de las unidades

responsables de la Entidad a su cargo deberdn brindarle el apoyo
que les requiera dicho Encargado.

Designar a un Coordinador de Archivo de Trdmite por cada una de
las Unidades Responsables, que auxilie al Encargado en materia
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d)

archivistica en la coordinaciéon de los Responsables a cargo de los
Archivos de Trdmite de su Entidad: quien debe contar con
experiencia en el drea de archivos, asi como con las capacidades
de liderazgo, organizacién, frabajo en €equipo y comunicacion.

Designar a los Responsables necesarios en los Archivos de Tramite,
que auxilien al Coordinador de Archivo de Trdmite en la

organizacién y conservacién de los expedientes de archivo
administrados.

Comunicar al Director del Archivo General del Estado, la
designacion de las personas senaladas, especificando  su

preparacién académica y nivel tabular del puesto, a mds tardar el
15 de julio del afio en curso.

2.- Proporcionar al Director del Archivo General del Estado la siguiente
informacion:

Una relacion de la ubicacidon de las Unidades Responsables de Ia
Enfidad -Direcciones Generales— que cuenten con espacios
destinados a archivos de tramite, adjuntando el nombre de cada
una de las personas que los tengan a su cargo, indicando Ia
preparacion académica de éstas y nivel tabular de SU puesto.

Una relacion de las secretarias y auxiliares en el manejo de
documentos y expedientes, con los que cuenta su Entidad,
indicando la unidad administrativa a que se encuentfren adscritos,
preparacion académica vy nivel tabular del puesto.

Debera remitir la informacién referida en este punto, a mads tardar el 16 de
junio del afo en curso.

3.- Enviar a los cursos de capacitacion que en materia archivistica
organizard la Direccién del Archivo General del Estado, al personal de su
Entidad que a continuacién se indica:

El Encargado en materia archivistica:

Los Coordinadores de Archivo de Trémite de las Unidades
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Responsables;
e Los Responsables a cargo de los Archivos de Tramite; y

e Las secretarias y auxiliares en el manejo de documentos vy
expedientes.

Para tal efecto, la Direccién del Archivo General del Estado le nofificard Ia
convocatoria respectiva.

4.- Convocar a una reunidn con los titulares de las unidades
administrativas de su Entidad dentro de los 5 dias hdbiles siguientes a que
el Encargado en materia archivistica reciba la capacitaciéon enunciada
en el punto anterior, para definir bajo la guia de dicho Encargado, las
acciones a implementar del Programa Estratégico de Organizacién de

Archivos de Tramite formulado por la Direccién del Archivo General del
Estado, a fin de:

a) Elaborar o actualizar los instrumentos de consulta y control
archivistico sefialados a continuacion:

e FEl Cuadro General de Clasificacién Archivistica, bajo un sistema

funcional que le permita organizar adecuadamente la estructurg
de sus archivos;

e El Catdlogo de Disposicidn Documental, por series documentales

que asienten los plazos de conservacion de los documentos y
expedientes; y

e Los Inventarios en cada archivo de trdmite de las unidades
administrativas, en los que se registren los expedientes.

b) Organizar los archivos de framite de Ias unidades administrativas
adscritas a la Entidad a su cargo, a efecto de que se lleven a cabo
conforme a la normatividad archivistica, los procesos de

clasificacién, ordenacién, descripcién, instalacion de expedientes y
transferencias documentales.
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Asimismo, para efectos de determinar los plazos de conservacion de
los documentos y expedientes, efectuar Ias transferencias primarias
(tfraslado de expedientes de un archivo de trdmite al archivo de
concentracién) y secundarias (fraslado de expedientes del archivo
de concentracién al archivo historico), asi como la baja documental
(eliminacion de la documentacion que haya prescrito su vigencia y
valores), en los términos del Reglamento de la Ley de Archivos

Generales del Estado vy los Municipios de Guanajuato para el Poder
Ejecutivo.

Dentro de los siguientes 10 dias hdbiles de terminada la capacitacién del
Encargado en materia archivistica, deberd informar a la Direccién del
Archivo  General del Estado, las acciones y cronograma que

implementard para ejecutar el Programa Estratégico de Organizacion de
Archivos de Trédmite en su Entidad.

Sin perjuicio de lo anterior, deberd tomar las medidas necesarias para que
el Cuadro General de Clasificacidn Archivistica se concluya dentro de los

30 dias hdbiles siguientes a la Capacitaciéon del Encargado en materia
archivistica.

Asimismo, una vez que concluya la capacitacién de su Encargado en
materia archivistica, deberd reportar dentro de los primeros 5 dias hdbiles
de cada mes, el avance en la elaboracién de los instrumentos de
consulta y conftrol archivistico, y de la organizacion de los archivos de sU
Entidad a la Direccidn del Archivo General del Estado.

5.- Hacer del conocimiento del Director del Archivo General del Estado, a
md&s tardar a los 15 dias hdbiles contados a partir de la fecha de
recepcion del presente escrito, el estatus que guardan las sugerencias y/o
recomendaciones relativas a la instalacion, conservacion y organizacidn

de sus areas de archivo que le fueron notificadas mediante oficio N° 302
de fecha 06/09/2013.

é.- Contestar el cuestionario que se adjunta al presente y remitilo al
Director del Archivo General del Estado conforme a lo siguiente:

a) Las respuestas relativas a la Primera Parte del mismo, deberd
enviarlas dentro de los siguientes 5 dias hdabiles; y
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C.cips
C.cp.
C.cip.

C.cp.

b) Las correspondientes a la Segunda Parte, dentro de los siguientes 15
dias hdbiles.

Los términos sefalados en el presente punto iniciardn a partir de la
recepcion del presente oficio.

7.- Proporcionar el apoyo vy la informacion que le requiera el Director del
Archivo General del Estado para cumplir con sus funciones como
responsable de los archivos del Poder Ejecutivo y, en particular, para Ia
elaboracion del reporte general trimestral que el mismo hard del
conocimiento del suscrito a partir del mes de noviembre del aflo en curso,

a fin de verificar el seguimiento de las instrucciones a que se refiere el
presente oficio.

8.- Tomar las medidas pertinentes a efecto de que la falta de atencidén de
las presentes instrucciones se sancione de conformidad con lo previsto por
la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos del
Estado de Guanajuato vy sus Municipios.

9.- Determinar los requerimientos presupuestales que resulten necesarios
para cumplir con la correcta organizacidn y conservacion de los archivos
de la Entidad a su cargo; dichos requerimientos deberdn formularse al
Coordinador General de Politicas PUblicas de la Consejeria y Enlace de
Gubernatura, quien en su caso los validard, previo a redlizar los trdmites

administrativos correspondientes para su obtencidn, de conformidad con
la normatividad aplicable.

Sin ofro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENT
GUANAJUATO, GTO., A 27 DE 6\ YO DE 2014

Lic. Antonio Salvador Garcia Lépez.- Secrgtario de Gobierno.- Para su conocimiento.

Lic. Ma. Isabel Tinoco Torres.- Secretari de la Transparencia y Rendicion de Cuentas.- Para su conocimiento.
Lic. Enrique Ayala Negrete.- Coordinador General de Politicas Publicas de la Consejeria y Enlace de
Gubernatura.- Para su conocimiento.

L.H. Juan Francisco Javier Salceda Andrade - Director del Archivo General del Estado.- Para su atencién.



CUESTIONARIO

PRIMERA PARTE (Para contestar en 5 dias habiles)

1.- Los archivos de tramite y de concentracion de su Dependencia o Entidad estan
organizados de conformidad con los instrumentos de consulta

y control archivistico, y
la normatividad archivistica?

2.- Del 0 al 100% en qué grado de avance se encuentran en su Dependencia o
Entidad, los siguientes Instrumentos de Consulta y Control Archivistico:

a) Cuadro General de Clasificacion Archivistica %
b) Catalogo de Disposicion Documental %
¢) Inventarios por serie documental y por expedientes __ %
2.1 Especificar la fecha de la ultima actualizacion de dichos Instrumentos.

2.2 Especificar si dichos Instrumentos se encuentran publicados vy,

de ser el
caso, en donde.

3.- Cuantas series documentales contiene el Cuadro General de Clasificacion
Archivistica de su Dependencia o Entidad?

4.- Su Dependencia o Entidad cuenta con areas especificas y adecuadas para la’
recepcion, organizacion y resguardo de sus archivos de tramite?

5.- Su Dependencia o Entidad cuenta con un area especifica y adecuadas para la
recepcion, organizacién y resguardo a sus archivos de concentracion? ’

5.1.- Proporcionar una relacion de |a ubicacién de los archivos de concentracion,
con el estimado de la superficie total en metros cuadrados que ocupa cada uno de
ellos, adjuntando el nombre de cada una de las personas a cargo de los mismos,
indicando su preparacién académica y nivel tabular del puesto.

6.- Cuando y qué cursos de capacitacion en archivistica ha recibido, el Encargado en
Materia Archivistica de su Dependencia o Entidad, diverso

s a los impartidos por el
Archivo General del

Poder Ejecutivo, y que instituciones se los ha impartido?



Proporcionar copia de las constancias en caso de ser afirmativa.

/.- El Encargado en Materia Archivistica de sy Dependencia o Entidad, ha impartido

cursos de capacitacion a las personas a cargo de los archivos de tramite y
concentracion. Cuales, cuéntos y en que fechas?

8.- El Encargado en Materia Archivistica le ha realizado propuestas de infraestructura,
personal y acciones basicas para el funcionamiento de los ar

concentracion de su Dependencia o Entidad? Especificar cu
atendidas.

chivos de tramite y
ales y si han sido

9.- Cuenta con soportes de informacién en papel, digital, microfilme u otro?
(Especificar) )

10.- En su Dependencia o Entidad se utilizan las tecnologias de Ia informacion para la
administracion de  sus documentos (generacion, circulacion, organizacion,
conservacion, uso, clasificacion, transferencia o destino)? Especificar en que parte(s)
del proceso de la administracion de documentos.

11.- Su Dependencia o Entidad cuenta con un sistema electrénico de acceso a guias y
catalogos?

12.- Cuenta su Dependencia o Entidad con sistemas electronicos para el manejo y
control de los expedientes? Especificar cudles.

13.- En su Dependencia o Entidad se utiliza firma electronica?

Especificar para qué
actos o tramites.

14.- Su Dependencia o Entidad cuenta con bases de datos electronicos? Especificar
cuales y si las mismas estan publicadas y en qué medios.

13.- En su Dependencia o Entidad, se han realizado transferencias primarias al archivo
de concentracion, al concluir el plazo de conservacién de los expedientes en los
archivos de tramite previstos en el Catélogo de Disposicion Documental?

16.- Su Dependencia o Entidad, ha solicitado baja de documentos o expedientes del
archivo de concentracion? Especificar ante qué instancia.

17.- En su Dependencia o Entidad se realizan actividades

de expurgo? Especificar en
qué casos lo han realizado.



SEGUNDA PARTE (Para contestar en 15 dias habiles)

18.- En su Dependencia o Entidad se resguardan archivos de consejos, comités,
comisiones, fideicomisos, organismos o empresas de participacion estatal que hayan
sido extinguidos? Especificar por cada uno de ellos Ia

documento que da cuenta de la entrega de dichos archivo
original y/o copia.

fecha de su extincién y el
S y si estos se conservan en

19.- Especificar por cada consejo, comité, comisién que es presidido por Usted, el

nombre de la persona que resguarda los archivos de los mismos
encuentran.

y el lugar donde se
20.- Usted preside algun comité técnico de fideicomiso? Especificar cual y a cargo de
qué persona se encuentran los archivos.

21.- En su Dependencia o Entidad cual es el numero aproximado de expedientes en
cada area de archivo de concentracion?

22 - En su Dependencia o Entidad qué periodo abarcan sus expedientes de archivo de

concentracion (fecha del expediente mas antiguo y del mas reciente)? Precisar el
volumen documental (cajas por afo)

23.- En su Dependencia o Entidad se digitalizan

los documentos que generan,
administran o resguardan,

como pueden ser entre otros, resoluciones, licencias,

permisos, autorizaciones, informes, reportes, contratos, estudios, dictamenes, actas,
oficios y circulares.

24 - Sefialar qué tipos de documentos originales, como pueden ser acuerdos, decretos,
convenios, contratos, escrituras u otros similares (en los que no participen autoridades
federales o municipales), archiva su Dependencia o Entidad y que también sean

conservados por otra dependencia o entidad, especificando si éstas los guardan en
copia o también en original.

25.- En su Dependencia o Entidad se ha detectado documentacion que Usted o su
Encargado en materia archivistica consideren con valor social,

histérico o cultural,
entre otros. Especificar cual y qué informacién contiene el archivo.

Nota: En caso de tener organos desconcentrados en su estructura administrativa, se debers
proporcionar la informacién que corresponda de los mismos.



