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Presentacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 23 de la Ley General de Archivos, «Los sujetos
obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberan elaborar un
programa anual y publicarlo en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del
gfercicio fiscal correspondiente». Asimismo, el articulo 24 menciona los elementos que
contendra el programa anual, y el articulo 25 de ese mismo ordenamiento, nos indica que «el
programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos econémicos,
tecnoldgicos y operativos disponibles; asicomo los programas de organizacion y capacitacion
en gestién documental y administracidn de archivos que incluyan mecanismos para su
consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion, administracion,
uso, control, migracién de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los
documentos de archivos electrénicos».

Con fundamento en lo anterior, asi como en el articulo 28, fraccion lll, de la Ley General de
Archivos y articulos 25, 26 y 29, fraccion lll de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato,
esta drea coordinadora de archivos de la Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento Territorial
presenta el Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 en adelante «<PADA 2025»,
instrumento mediante el cual se establecen las actividades y procedimientos archivisticos
susceptibles de realizarse durante esta anualidad 2025, coordinando la organizaciéon del
archivo institucional, el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y contribuyendo
a la actualizacién normativa de este sujeto obligado, asi como a la formacidn del personal
servidor publico en la materia.

El PADA 2025 es de observancia general y obligatoria para la persona titular, area
Coordinadora de Archivos, las personas titulares de cada una de las UAP de la informacidn,
asi como los responsables de las Unidades de Correspondencia, de Archivos de Tramite y
Concentracion, de la Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento Territorial.
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CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.

CGCA: Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
AGE: Archivo General del Estado.

GAD: Guia de Archivo Documental.

Gl: Grupo Interdisciplinario.

ICCA: Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos.
LAEG: Ley de Archivos del Estado de Guanajuato.
PADA: Programa Anual de Desarrollo Archivistico.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras de la Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento
Territorial.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacion de archivos, son componentes y
base de un adecuado sistema de transparencia y rendicion de cuentas. La Organizacién de las
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos
reconoce que el cardcter esencial de los archivos es garantizar una gestion eficaz,
responsable y transparente para proteger los derechos de los ciudadanos, asegurar la
memoria individual y colectiva para comprender el pasado, documentar el presente y para
preparar el futuro, principios que se encuentran enmarcados en la normativa vigente.

De acuerdo con la Declaracion Universal de los Archivos, los archivos custodian decisiones,
actuaciones y memoria; conservan un patrimonio Unico e irremplazable que se transmite de
generacion en generacion. Los documentos son gestionados en los archivos desde su origen
para preservar su valor y significado, y son fuentes fiables de informacién que garantizan la
seguridad y la transparencia de las actuaciones administrativas. Juegan un papel esencial en
el desarrollo de la sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la memaoria
individual y colectiva. El libre acceso a los archivos enriquece nuestro conocimiento de la
sociedad, promueve la democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la
calidad de vida.

Asi pues, la presente administracién de este sujeto obligado esta orientada a generar las
condiciones adecuadas que permitan impulsar las grandes transformaciones que requiere el
estado, por lo que en cumplimiento a la normatividad estatal, federal e internacional en
materia archivistica, de la Procuradurfa Ambiental y de Ordenamiento Territorial tiene la
obligacion de conservar los documentos de archivo como registro material que da testimonio
alas actividades realizadas por las personas servidoras pUblicas que la integran en el gjercicio
de sus facultades, competencias o funciones, considerado por la legislacién como patrimonio
documental del Gobierno del Estado.

Es asi que, esta Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial busca como dinamica
innovadora aplicar practicas exitosas de impacto institucional, generando asi un sistema de
gestion documental gubernamental, clasificando, ordenando y conservando sus documentos
de archivo para gue conste como datos del quehacer institucional realizado, como muestra
del pasado, presente y futuro de la evolucién del Estado de Guanajuato; lo cual, ademas,
facilitard el cumplimiento de este sujeto obligado en materia de transparencia, rendicion de
cuentas y eficacia en sus procesos sustantivos y adjetivos, tal y como se establece en el
presente PADA 2025.
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El 28 de agosto de 1990, mediante decreto numero 127, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato nuimero 69, la Ley de Ecologia para el Estado de
Guanajuato, en la que se contemplaba la existencia de un Consejo Consultivo Estatal de
Ecologia y Salud.

Mediante decreto gubernativo 144, publicado el 26 de febrero de 1993 en el Periddico Oficial
del Gobierno del Estado de Guanajuato, se cred la Procuraduria de Proteccion al Ambiente del
Estado de Guanajuato (PROPAEG), no obstante, elinicio de sus operaciones fue hasta el afo
de 1996.

La Ley de Ecologia para el Estado de Guanajuato de 1990, estuvo vigente hasta el ano 2000,
siendo abrogada por la Ley para la Proteccién y Preservacion del Ambiente del Estado de
Guanajuato. No obstante, era necesario contar con una dependencia que procurara el
cumplimiento de la normativa en materia territorial y desarrollo urbanao, por lo que se propuso
gue a la PROPAEG se le dotara de las atribuciones en estas materias, asi mediante decreto
numero 272, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato niimero
154, Segunda Parte, el 25 de septiembre de 2012, se otorgan atribuciones y facultades de
inspeccion y vigilancia en materia territorial, urbana, hidrica y mediacion, adecuando con ello,
la estructura orgdnica para el funcionamiento de la Procuraduria Ambiental y de
Ordenamiento Territorial del Estado de Guanajuato.

EL 16 de abril del afo 2021, en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato
nimero 76, Segunda Parte, mediante decreto gubernativo nimero 82, se publicé el nuevo
Reglamento Interior de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial del Estado de
Guanajuato.

Asimismo, el 23 de agosto de 2023, mediante decreto gubernativo 152 publicado el 23 de
agosto de 2023 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, se reformaron,
adicionaron y derogaron diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Procuraduria
Ambiental y de Ordenamiento Territorial del Estado de Guanajuato, expedido mediante
Decreto Gubernativo namero 82.

En fecha 15 de junio de 2018 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el
cual se expide la Ley General de Archivos que entro en vigor el 15 de junio de 2019, misma que
en suTITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”,
CAPITULOV, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIAARCHIVISTICA”, del articulo 23 al
26, se establece la elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para
el desarrollo de los archivos.

En esa tesitura, y en cumplimiento a la misma, durante 2019 se formalizo el Sistema
Institucional de Archivo de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial, el cual
estd conformado por las siguientes areas: una persona coordinadora de archivos quien
ademas es responsable del Archivo de Concentracion, dos responsables de la Unidades de
Correspondencia, siendo uno de ellos responsable de archivo de tramite de dos UAP y nueve
responsables de Archivo de Tramite.
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Asimismo, se logrd la actualizacion de los Instrumentos de Controly Consulta Archivisticos de
la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial: CGCA, CADIDO y GAD, validados el
17 de diciembre de 2020, y la actualizacion de los formatos archivisticos aplicables en la
materia.

A efecto de cumplir con la obligacién sefalada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, el cual establece que en un plazo de un ano a partir de la entrada en vigor de dicha
ley, las legislaturas de cada entidad federativa deberan armonizar sus ordenamientos
relacionados con la multicitada Ley, se publicé la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato el
13 de julio de 2020 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato numero 139,
Segunda Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacion; y mediante Decreto
Legislativo nimero 187 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato de fecha 22 de diciembre de 2022, Segunda Parte, se determinaron las reformasy
adiciones de diversas disposiciones del Decreto Gubernativo nimero 139. Dicha Ley, en su
TITULO SEGUNDO “GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V,
denominado “Planeacion en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la
elaboracion de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.

Finalmente, en cumplimiento a los referidos articulos del 25 al 27 la LAEG, es que esta
Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento Territorial, genera el presente PADA 2025.

2. Marco normativo

Los archivos son patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del Estado de
Guanajuato, contienen la expresién mas completa del quehacer cotidiano de la Procuraduria
Ambiental y de Ordenamiento Territorial, constituyéndose en un elemento fundamental para
la transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas a los guanajuatenses.

Al contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los ICCA de la
Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial, y en cumplimiento a la legislacion
normativa aplicable, se favorece la toma de decisiones, la investigacion, el avance del
conocimiento y el resguardo de la memoria de nuestro Estado.

En ese tenor, se ha trabajado bajo el siguiente marco normativo:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
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Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato;

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

Ley Generalde Transparenciay Acceso a la Informacidon Publica, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de mayo de 2015, cuya Ultima reforma fue publicada
en dicho medio oficial, el dia 20 de mayo del 2021;

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato, publicada en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado, numero 100, Segunda Parte, el dia 15 de
diciembre del 2000, cuya Ultima reforma fue publicada en dicho Periddico, en su
nimero 4, Segunda Parte, el dia 04 de enero del 2024;

Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado, nimero 139, Segunda Parte, el dia 13 de julio del 2020, cuya
ultima reforma fue publicada en dicho Periédico, en su nimero 254, Segunda Parte, el
dia 22 de diciembre del 2022;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guanajuato,
publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato. nimero 77,
Tercera Parte, el dia 13 de mayo del 2016, cuya ultima reforma fue publicada en
Periédico en su numero 231, Segunda Parte, el dia 20 de noviembre de 2023;

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato, publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado,
ndmero 112, Segunda Parte, el dia 14 de julio del 2017, cuya ultima reforma fue
publicada en dicho Periédico, en sunldmero 213, Segunda Parte, eldia 05 de diciembre
del 2017;

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato, publicada en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 98, Cuarta Parte,
el dia 20 de junio del 2017;

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
para el Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, numero 27, Cuarta Parte, el dia 15 de febrero del 2008, cuya ultima
reforma fue publicada en dicho Periddico, en su nimero 103, Segunda Parte, el dia 28
de junio del 2016;
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e Lineamientos Generales del Archivo 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;

e Criteriosy Lineamientos en materia archivistica para la elaboracion de los reglamentos
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero
176, Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién Pulblica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacidn, el dia 04 de mayo de 20186;

e Reglamento Interior de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial del
Estado de Guanajuato.

3. Justificacion

La LAEG establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos obligados deberdan elaborar un
Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan prioridades institucionales
integrando recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos, el cual debe publicarse
en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del ejercicio fiscal
correspondiente.

A través de este programa, se establecen metas que permiten el cumplimiento de las
obligaciones que sefale la Ley; siendo una de ellas, la capacitacion a los servidores pUblicos
de los sujetos obligados para gue tengan un conocimiento homogéneo, béasico, actualizado y
completo sobre gestion documental y administracion de archivos.

Este instrumento representa una herramienta de planeacion de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al SIA de cada sujeto
obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que permitan mejorar los
procesos y procedimientos de la administracidn, organizacién y conservacion documental de
los archivos de tramite y concentracion de las UAP.

Lo anterior, a fin de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la
informacion de las personas usuarias que lo requieran, asi como el cumplimiento de
obligaciones de transparencia comunes de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento
Territorial.
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De igual manera, se busca continuar con la organizacion, conservacion y resguardo de los
archivos de concentracién. Lo cual permitira contar con una eficaz regulacion de las
actividades realizadas por los servidores publicos, eficientes procesos de entrega recepciony
cumplimiento en la rendicion de cuentas y obligaciones en materia de transparencia y acceso
a lainformacion publica.

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del SIA de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento
Territorial, para que sus UAP organicen sus documentos de gestion, archivos de trdmite y
concentracion, de conformidad con lo establecido en la normativa estataly nacional, asi como
las directrices del AGE, y contribuir al posicionamiento de la administracién del estado como
un referente de las mejores a nivel nacional, ademaés de operary consolidar el funcionamiento
del Gl; para dar atencidn a las obligaciones establecidas en la LAEG.

b) Especificos:

e Compartir los conocimientos necesarios al personal servidor de la Procuraduria
Ambiental y de Ordenamiento Territorial para la organizacidon y conservacion de sus
archivos de tramitey concentracion, asi como para la identificacién del posible archivo
historico;

e Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracidon de documentos para dar
cumplimiento a la normativa archivistica;

e Operarel Gl, para realizar la correcta valoracion documental;

e Capacitacion a los integrantes del Gl de la Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento
Territorial para su correcta operatividad;

10
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Elaborar y/o actualizar los ICCA de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento
Territorial: CGCA, CADIDO, GAD e Inventarios Generales, de transferencia primaria y
bajas documentales, a efecto de propiciar la organizacion, administracion,
conservacion y localizacion expedita de los archivos;

Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcion de la informacion generada
en la administracion publica a través de la organizacién del acervo documental, con el
fin de garantizar la transparencia, rendicién de cuentas y acceso a la informacion
publica;

Implementacion del Sistema Automatizado para la Gestion Documental -SIGAP-, el
cual permite registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de
garantizar la produccion, organizacidén, acceso, consulta, valoracion documentaly su
conservacion;

Identificacion de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que
deberan trasferir al Archivo Histérico con fin de salvaguardar el patrimonio documental
del Estado de Guanajuato;

Continuar con la identificacion y organizacion de los fondos acumulados y formalizar
su destino final, acorde a la prescripcion de sus valores documentales;

Homogeneizar los procesos de organizacién de acervos documentales en las UAP;

Verificar que se realice una correcta aplicacion de la gestion documental y eficientar
la administracion de los archivos de tramite y concentracion;

Continuar con las transferencias primarias, y de ser el caso, generar transferencias
secundarias;

Garantizar el acceso a la informacion publica, la transparencia y rendicion de cuentas;
y

Difundir de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial la normativa
aplicable para la correcta disposicion, resguardo y conservacion de la documentacion
institucional.

5. Desarrollo

Procuraduria Ambientaly de Ordenamiento Territorial ha realizado trabajo archivistico a través
de las siguientes lineas estratégicas:

11

7



4 AMBIENT
1ENTO TRAR

1ONFA

)\ PROCURADURIA
F AMBIENTAL

e (Capacitar y asesorar al personal de la Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento

Territorial.

e Elaborary/o actualizar los Instrumentos de Controly Consulta Archivistica.

e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera légica y cronoldgica los expedientes de la administracion estatal

2018 a la fecha.

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

aplicable.

e Supervisar la correcta integracién de los expedientes.

e Instalary operar el Grupo Interdisciplinario.

Asf pues, con la entrada en vigor de la LAEG, se compele a todos los sujetos obligados del
Estado a preservar integramente los documentos de archivo, tanto fisicamente como en su
contenido, asi como la organizacion, conservacion y el buen funcionamiento del SIA, de tal
manera que, en este sujeto obligado se establecieron las referidas lineas estratégicas y
objetivos, para homologar la gestion documental en su interior.

6. Planeacion.

Para el alcance de los objetivos anteriores, es primordial llevar a cabo las siguientes
actividades, en coordinacion con los titulares de las UAP, asi como los responsables de las
Unidades de Correspondencia, Archivo de Tramite y Concentracion de la Procuraduria

Ambientaly de Ordenamiento Territorial:

N Linea
o  estratégic

Objetivo

Metas

Actividades

Responsab
le

Entregable

Indicador

Compartir los
conacimientos
necesarios a los
servidores
plblices de la
Procuraduria
Ambiental y de
Ordenamiento

Meta 1: Atender

al 100% las
solicitudes de
capacitacion en
forma presencial
ylo vitual a los
respansables de
Archivo de

Analizar y elaborar el
disefio instruccional de la
capacitacion

Brindar la capacitacion

Nombre de
la persona
coordinador
ade
archivos

Pragrama de
capacitacion

Minutas, listas de
asistencia o capturas
de pantalla de los
participantes

Nimero de
responsables de
Archivo de Tramite y
Concentracion,
capacitados de forma
presencial y/o virtual

12

(@3




\ PROCURADURIA
) AMBIENTAL

PROCUBADERIA AMBIENTAL ¥
DE DRDIEAMIENTO TAREITONIAL

Territorial Tramite y de Gompadimelsria Correo de
(PAQT) parala Concentracion, Utiizado comunicacion con
organizacion y material de trabajo
conservacion de
sus archivos de
tramite y Evaluacién del cursa C°”°e“"1“° g ks
concentracion. Prauitaccs
Persona
coardinador
ade
archivos,
Designacidn y ratificacion mﬂfpde A
de nombramientos ; ¥ Oficics de
; Titular de la .
oficiales parala Srocuraduri nombramientos
conformacion del SIA :
a Ambiental
yde
Meta 1: Uhdermon
Instalacion ylo L :’::gg;lal Numero de integrantes
actualizacién del del SIA
S Persona
coordinador
ade
archivas y
Elaboracion y Titular de la
aclualizacion de Procuraduri Formato SIA
directorios del SIA a Ambiental
y de
Ordenamien
Impulsar el fo Territorial
manejo uniforme (PAOT)
eintegral de la
administracion Meta 2: Generar Generar los i
Fortalecimi | de documentos las acciones nombramientos de los Ifiombramlen!os fle o
ento del dela necesarias para integrantes del Grupo mtegraniiesldgl Glrupo
Sistema Procuraduria garantizar la Intergisciplinarios Inlerdisciplinari
Institucion Ambiental y de operacion del
Araclh?:os or'?::riatg‘r'iz? ? In!erd(i;sg;,inam Refrz?;asriﬂﬂ Inbegeanigs Acta. Golesiciony Nontera de Sesings
(PAQT) para dar dela extraordinarias del Grupo e Sosliney c.bt.G"'.'po oeleoridios
cumplimiento a Procuraduria Interdisciplinario Interdisciplinario
la normativa Ambiental y de
archivistica. Ordenamiento Revisién de Fichas Fichas Técnicas de
Teritorial Técnicas de Valoracion i
(PAOT) Décuinental Valoracion Documental
Propuesta de ICCA
Generar propuesta de (CGCA, CADIDO,
CGCA, CADIDO y GAD GAD) para su
Meta 3: Elaborar aprobacidn.
o actualizar los
[k Aprobacian de ICCA por
;ﬁ;ﬁﬁe ¢l Gl de |a Procuraduria '"‘:3{ g’f:es Acta db sosibn parala | ICOAS valdados
Ordenamiento Ambiental y de aprobacion deF;(a)rgA
Temitorial Ordenamiento Territorial P
(PAOT) {EAGT)
53 e Oficio de validacion de
smm?ggf ;’fk‘éa;'”” de ICCA emitida por el
AGE
Meta 4: Realizar O Persona | Convocatoria y lista de Niimero de
lacarga de parael D yatiakl 5l coordinador asistencia expedientes
informacion en el selema ade capturados en el
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Sistema Implementacion al interior archivos, Stz Sistema Automatizado
Automatizado def sujeto obligada Sla, para la Gestion
para la Geslion proveedor y Documental marca
Docurnental L Reportes anuales de SIGA
marca SIGAP Carga masiva de generacion de
expedientes expedientes
electronicas
Identificar qué &reas _
productoras de la ;
documentacion estan Cog;ﬁ;?agi?‘n:? &
s i Archivos a los RAT y el
inventarios documentales RAC y
a partir del 27 de
septismbre 2024
Revisar el
I!enajalzz Iss?g:'r:r‘]:tt:rios Per;ona FpI da vediety
y elaborar un reporie de e g graees
Meta 5: Elaborar os resultados arc?lisgs cumplimiento Nimero de inventarios
ylo actualizar los persona: de las unidades
instgn;:ﬂltti;s & Remitir a la Direcciénde | responsable adTlglstIauvas
Desarrollo Archivistico sdelos Informe de avance pRICEalorT
Estatal un informe archivos de enviado a la Direccién
trimestral sobre el avance trémite de Desarrollo
de los inventarios por Archivistico Estatal
unidad administrativa
Recopilar los inventarios .Cancen‘tr 900 06106
de todas las-dreas que inventarios de todas
integran el sujeto obligado B S;?:: dzz -
y elaborar un concentrado administrativas
Efaborar un programa de Carren e_legtronlco de
supervision conocimiento de
supervisiones
Persona
Revisar la correcta coordinador SUREP?F!?S di
Meta 6: Verificar integracidn de los ade Dm:::g: =
el avance en la expedientes y elaborar un archivos y lTiaaas Nimero de
organizacion de reporte de los resultados personas T — expedientes
los archivos de responsable P organizados
et Remitir a la Direccion de aéésolg‘;
Desarrolls Archivistico Sl 4
Estatal un informe tramite Informe enviada a la
trimestral sabre el avance D1recc[lor'1 d.e ey
s Archivistico Estatal
supervisiones
Indicar el periodo de Oficio de comunicacian
recepcion de solicitudes de recepciones de
para transferencia Persana solicitudes
primaria de expedientes | coordinador |  calendarizadas para
(calendarizacion) ade transferencia primaria
archivos,
Meta 7: Establecimiento de fecha pemnzl Slcior dy sollcilty,
Promover de recepcion de insumos rg:r::;ime Semiiasbles pars Numero de
transferencias a revisar para la %  larecepcion de transterencias
primarias al transferenciaal achivo | concentraci SUCIfLERY s realizadas al archivo
archivo de dé concenizacin ! enviaré al archivo de de concentracion
concentracian ony concentracion
personas
Cotejo de documentacion ressp::?:ble
conlenida en las cajas s : ;
con la descripcion de archivos de Infarme del resultado
tramite del cotejo documental

expedientes del inventario
documental
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Indicar fecha en que se
deberan entregar las
cajas con los expedientes

Correo electronico yfo
oficio de comunicacion

Acuse de recepcion de

Meta §:
Promaver
transferencias
secundarias al
AGE

transferencia primaria
e informe de
Recepcion de actualizacion de los
expedientes inventarios
documentales del
Archive de
Concentracion.
Persona Oficio de solicitud de
responsable transferencia
Emitir oficio de salicitud de Archivo secundaria por la PCA
de transferencia de al RAH: oficios de
documental secundaria al | Cencentraci comunicacion,
responsable del Archivo on, persona | inventario documental,
Histérico. coordinador ficha técnica de pre
ade valoracion documental,
archivas CGCAYy CADIDO
Recepcian de aceptacion Persona
para la ¢carga digital de coardinador Nofificacion de
documentos en ade aceptacion
plataforma SIGAP archivos
Persona Documentos
Carga al modulo del responsable 1
archivo histérico defos | deArchiva | Cidlalizados en el
S médulo del archivo
documentos digitalizados de A
= Y histérico para su
para su revision Concentraci 2
. revision
Calendarizacion de la cot(ri?:ggor
documentacion aprobada 2o Calendario
para su cotejo fisico ot
Entrega de documentos cor;(:lri?:;c?or
histaricos aI_A:.SE para su 2o Documentos historicos
revision :
archivos
Persona
Aclo de entrega de la coordinador Acta de fransferencia
documentacion ade secundaria
archivos

Nimero de
transferencias
realizadas &l archivo
historico
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6.1. Alcance

El presente Programa deberd aplicarse a todo el personal servidor publico de la Procuraduria
Ambiental y de Ordenamiento Territorial a través del area Coordinadora de Archivos, de los
titulares de cada una de las UAP, asi como de las personas responsables de las Unidades de
Correspondencia, Archivos de Trdmite y Concentracidn, a fin de consolidar el funcionamiento
del SIA y operatividad del Gl institucional, logrando una adecuada gestion y organizacién de
los archivos.

6.2. Entregables

Los entregables seran los correspondientes a cada meta y actividad de las senaladas en el
apartado de Planeacion.

6.3. Recursos

Como en todo plany programa, la asignacion de recursos garantiza de una manera razonable
el logro de los objetivos, por tanto, es necesaria la entrega de una adecuada cantidad de
insumos, recursos humanos, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los
recursos antes citados, dependera el logro de las metas.

Por ello, para la implementacién y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
Programa, se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las UAP de esta
Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial.

Asimismo, se continlda con la aplicacién de buenas practicas en materia archivistica, con el
objetivo de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior de la Procuraduria
Ambientaly de Ordenamiento Territorial, en el resto de las UAP.

6.3.1. Recursos humanos

Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacidn, se cuenta con 10
servidores publicos, distribuidos de la siguiente manera:
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Unidad Administrativa

Nimero de personas

*Persona coordinadora de archivos 1
Persona (s) responsable (s) del Archivo de
Concentracion
Personal de apoyo en la Coordinacion de Archivos 0

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

2 (uno de ellos es RAT de dos
UAP)

*Personas responsables de Archivo del Tramite

7

Es importante resaltar que el personal de la coordinacion de archivos, asi como
responsables de los archivos de tramite, realizan mas de dos actividades asignadas a su
cargo, lo cual vuelven mas loable los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa

Anual.

6.3. 2. Recursos materiales

Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas
archivisticas dependerdn de lo presupuestado dentro de las respectivas UAP.

6.3. 3. Recursos financieros

En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta la Procuraduria Ambiental y de
Ordenamiento Territorial para los trabajos en materia archivistica, forman parte de los
recursos que se les asignan para el gasto de operacion general.
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6.4. Tiempo de implementacion

6.4.1 Cronograma de actividades

El cronograma de actividades se adjunta en version completa con la planeacion descrita en
supralineas (Anexo 1).

Del mismo modo, el desarrollo del cronograma estard sujeto al presupuesto asignado a esta
Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial.

6.5. Costos

La Procuraduria Ambiental y de Ordenamiento Territorial trabaja apegada a la politica de
austeridad que dicta el Gobierno del Estado de Guanajuato, por lo que los costos de los
recursos humanos y materiales estan considerados en el presupuesto de la dependencia a
través de cada una de sus unidades responsables.

El area Coordinadora de Archivos trabaja con el presupuesto asignado en forma global.

En esa tesitura, ademas del recurso financiero brindado a cada UA de manera general y no
especifica para los trabajos técnicos archivisticos, se debe considerar gue también se tienen
actividades enfocadas en gestionar procesos como: revision de inventarios de expedientes en
trémite, seguimientos a solicitudes de tramites de baja documental, elaboracién de
inventarios, realizar transferencias primarias, asesorias, etc., todo ello implica una estimacion
de tiempo, el cual se va distribuyendo a lo largo del ejercicio fiscal.

Il. ADMINISTRACION DEL PADA

1. Planificar las comunicaciones

La comunicacion entre:

a) La persona coordinadora de archivos con el Archivo General del Estado, y

b) La persona coordinadora de archivos con los responsables de archivo de tramite y
de concentracion, se haran a través de:

e Notificaciones mediante oficio
e Correos electronicos

e Reuniones virtuales y/o presenciales, seglin sea el caso.
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1.1 Reportes de avances

La persona coordinadora de archivos, solicitara de forma trimestral a los responsables de
archivo de tramite y de concentracioén, los avances de las actividades sefaladas en el
presente Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de
este y redefinir y planear estrategias en caso de algln incumplimiento.

1.2 Control de cambios

Altérmino de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algln 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 establecidos.

2. Planificar la gestion de riesgos
2.1 Identificacion, andlisis y control de riesgos

En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de
los objetivos planteados en la implementacion del PADA 2025:

Objetivo Identificacidn de riesgo Tipo de riesgo
Compartir los conocimientos necesarios | No contar con recursos financieros y
al personal servidor publico de la materiales para realizar las
Procuraduria Ambientaly de capacitaciones:
Ordenamiento Territorial para la . . Intaitis
organizacion y conservacion de sus ¢ Equipode computo
archivos de tramite y concentracion. *. . Instglacion ds Ted alintemet
e Cdamaraweb
e Gasolina
e Vehiculo
e No contar con un Coordinador de
Archivos al interior de cada sujeto
Impulsar el manejo uniforme e integral de obligado
la administracion de documentos para e Rotacion .del personaE relsponsable
dar cumplimiento a la normativa £ archlvg’ e il e ntasRas Extarna
archivistica. conc?efntracmn
Modificacion de estructura
e No contar con recursos materiales
y financieros suficientes
e No contar con todos los titulares
Instatar u operar el Grupo
S o BN 3 del Grupo
InterdISCIpllnarlq,_para realizar la correcta o ‘NG foutizar @y  atfibucisnss Interno
valoracion documental. plasmadas en las Reglas de
Operacion
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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- 2025 fue elaborado
por la persona coordinadora de archivos, y validado por la persona titular de la Procuraduria

Ambientaly de Ordenamiento Territorial.

Salamanca, Gto., a 23 de enero de 2025.

i %WQ ﬁ

FIRMA

Licda. Fabiola Aranzazi Romo Absalon

Procuradora Ambientaly de Ordenamiento

Coordinadora de archivos
Territorial
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