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1. Marco de referencia

Una eficiente gestion documental, asi como la organizacidn de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacidn, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter 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.

Que en fecha 24 de diciembre del afio 2010 dos mil diez, se publicé en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado niimero 205, Segunda Parte, el Decreto nimero 120, de la Sexagésima Primera
Legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, mediante el cual se emite la
Ley de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipio, cuya aplicacion corresponde al Titular
del Poder Ejecutivo Estatal por conducto de la Secretaria de Desarrollo Turistico, asi como a los
ayuntamientos por conducto de la dependencia que para tal efecto determinen.

Que la Ley de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipios viene a fortalecer el marco
juridico que regula la actividad turistica del Estado, asi como las atribuciones de la Secretaria de
Desarrollo Turistico, por lo que resulta indispensable una reorganizacion interna para adecuar la
estructura a la nueva realidad y necesidades actuales del desarrollo turistico en el Estado,
asegurando la eficiente y oportuna actuacién y desempefio, en beneficio de la poblacidn. Que la
reorganizacidn obliga a emitir un nuevo Reglamento Interior que permita ajustar la organizacion,
funcionamiento y facultades de las unidades administrativas de la Secretaria de Desarrollo Turistico,
para que cuente con una nueva estructura administrativa logre dar cumplimiento a lo preceptuado
por la Ley de Turismo para el Estado de Guanajuato y sus Municipios.

A partir del 16 de agosto de 2021, C. toma el Cargo el C. Miguel Angel Salazar Cruz con Encargado
en Materia Archivistica dentro de la Secretaria de Turismo, teniendo como objetivo general de su
puesto el de planificar y coordinar las acciones de clasificacién y organizacion de los archivos de la
Secretaria para su conservacion, concentracion, disposicion y consulta historica.

Lo anterior, previo ACUERDO SECRETARIAL no. 007/2021 en el cual se le delegan atribuciones,
facultades y funciones al titular o encargado de la Direccidn Administrativa de la Secretaria de
Turismo del Estado de Guanajuato en Materia de Archivos y Sistema de Correspondencia.

En fecha 15 de junio de 2018, se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el decreto por el cual
se expide la Ley General de Archivos, misma que entré en vigor el 15 de junio de 2019, y en su
TITULO SEGUNDO, “DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, CAPITULO
V, denominado “DE LA PLANEACION EN MATERIA ARCHIVISTICA”, del articulo 23 al 26 se establece
la elaboracion de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.
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Por ultimo, mediante Decreto Gubernativo Nimero 119, el 20 de mayo de 2022, se expide el
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, el cual tiene por objeto regular la estructura,
organizacidn, funcionamiento y atribuciones de las unidades administrativas que integran la
Secretaria.

Y en el tenor de cumplir con la obligacién sefialada en el Transitorio Cuarto de la Ley General de
Archivos, en el cual establece que en un plazo de un afio a partir de |la entrada en vigor de dicha ley,
las legislaturas de cada entidad federativa deberdn armonizar sus ordenamientos relacionados con
la multicitada Ley, por tal motivo 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, niimero 139, Segunda
Parte, entrando en vigor al dia siguiente de su publicacién. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO
“GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS”, Capitulo V, denominado “Planeacién
en materia archivistica”, del articulo 25 al 27 se establece la elaboraciéon de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. Marco Normativo

Ley Federal de Archivos, 15 de junio de 2007.
Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato, 15 de junio de 2007.

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

Y Vv VYV V¥

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

v

Decreto de creacion de la Unidad de Transparencia y Archivos del Poder Ejecutivo, 28 de junio de 2016.

» 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, Nimero 27, Cuarta
Parte, el 15 de febrero del 2008.

» Llineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, Nimero 20, Segunda Parte, el 26 de enero del 2018.

» Llineamientos para la Organizacidn y Conservacién de Archivos, 4 de mayo de 2016,

»  Criterios Generales para la Organizacién de los Archivos, publicados en el Periédico Oficial del Gobierno
del Estado de Guanajuato, NiUmero 52, Tercera Parte, el 30 de marzo del 2004.

»  Criterios y 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.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, Decreto Gubernativo nimero 119, a 20 de mayo de 2022.
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3. Desarrollo
Desde el 2019 esta Institucidn, a través de la persona Encargada en Materia Archivistica, se han
realizado las siguientes acciones:

» Capacitar y asesorar al personal de SECRETARIA DE TURISMO, a los encargados de archivo
de tramite y correspondencia.

» Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
» Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

» Ordenar de manera logica y cronoldgica, los expedientes de la administracion estatal 2012
a la fecha.

» Organizar los archivos de tramite y de concentracion, de conformidad con la normativa
aplicable.

» Atender las recomendaciones requeridas por parte de la DGAGPE
> Supervisar la correcta integracién de los expedientes.
» Instalar el Grupo Interdisciplinario.

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

4. Justificacion
La Ley de Archivos del Estado de Guanajuato establece en sus articulos 25, 26 y 27 que los sujetos
obligados deberan elaborar un Programa Anual en Materia Archivistica donde se definan
prioridades institucionales integrando recursas humanos, financieros, materiales y tecnologicos, 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 sefiale la Ley, siendo una de ellas la capacitacion a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestion documental y administracién de archivos.
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Este instrumento representa una herramienta de planeacién de corto plazo que contempla un
conjunto de procesos y actividades, orientados a mejorar y fortalecer al Sistema Institucional de
Archivos de cada sujeto obligado, asi como el establecimiento de directrices y estrategias, que
permitan mejorar los procesos y procedimientos de la administracién, organizacién y conservacién
documental de los archivos de tramite y concentracion.

5. Objetivos
a) General:

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

b) Especificos:

» Compartir los conocimientos necesarios a los servidores publicos de la SECRETARIA DE
TURISMO para la organizacién y conservacion de sus archivos de trdmite y concentracion.

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

» Operar el Grupo Interdisciplinario, para realizar la correcta valoracion documental.
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6. Planeacién
Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

GTO e Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Responsable Entreqable

Objetivo s No Actividades

'SECRETARIA D TURISNO
i Conparir bs conocmientrs | Soliclar nombramenios
e b i ¢ | Arstaan y csborar ol decso mokuccunal et Pregearade R ekl
necasarios a ks servidor . capaciacdn copcies Selacas
Meta 1: Capackr en brme Responsablesde | de Archivo ds Tramin
pobicos de LA SECRETARIA o bt LAP Wguel Ange! Salazar Cruz, S THAE
il Capaciacon OF TURISMOparala | PEsencalylo ibalal 100% da o Archivos da Secur y o de Teibliy
ny d Tiboloy o Cor o colaboradores dala DGAGPE Fliseirnlripetl
| mam::n!sy 5 i Lites de asslencia o caphuras de presencl yiovwrvdl | Colaboractn con |
Sociongk g popachi panials de los parkpanies Personal do DGAGPE
Menasn a erlaces do
12 SECTUR da las
rocomendacones
1 Identiicar lo infor mes da supennson remidos por la ks hadhas por b
DGAGPE Dinicion ds Archiro
do Concentoctn
adsoria ala DGAPE
Meta 1: Dar seguamenin a los Lo e
iones do supervisén de Archwo. Informar avarcea de b
Mguel tzar
da Tramisy Conoenractndeta | 2 | Soventsr bss soomendacsones en dichos inbrmea clﬁamtw& *ONE | Supervisones paraverkar vanc0 | g, [——
mmnp[;:.;wddwﬂ;mmdﬂ e 9 obsarvacones DGAGPE
e Decocidn de Archivo del Poder Execuial
Una vez conpletado o
expurgo da archivos.
solickar o Comié de
Emér o del DGAGPE la revestin
a nbrme en cueskén Rasplesa para delerrmar fabap
0 archivo histirco de
b nbrmacsn da 2011
haca alvds
Impulsar el menego undorme &
2 wiegral dala ado de f Elaborar un programa de supervisin Programm de supervisda y emibr infrme,
g documenlos para dar Fesdral
Inshuconal do Archivos ;
cunmplimien a la normeliva LAP. Miguel Angel Selazar Oruz —— Iniymendo avanmes
archivisica o | Revear i dalos Y| Goordnadardo Auchivos St g Reportes a bs unidades adminisraivas y | pedadtas por URdela
elaborar un reporte de los resulados Entaces da Tramia emisin de nbrme kimesiral a la UTAPE onganizatos Seaetaraabs
. Eniaces do Y
Remivr ala DGAGPE un nbrme iimesiral sobre o
Meta 2:Vordarlacorrecta |~ avanca delresulado de s supervisones Iebrva ey & 8 DGAGPE:
nlagracdn da bs expedentes
generados da ocubra del 2018 o
E dennbre del 2022
- Blsborar fchas do
P mzm;&?:ﬁ;ﬁ}:g;“wa Concankada de ko3 mventarins de kodas revvon y kabap para
i o e A las éroas da ke unidades adminstrabvas m':ﬂarwlas
v LAP. Wguel Angsl Salazar Cruz, Inventarios do lay
entaces do Ardino da la SECTURy unsdades
colaboradores de la DGAGPE admrisrafvas
Recursos Hamenos
Meta 3: Dictamncen Docurenks ‘Cumpl 0on ko requerinients sokclados por b Farmaios brindados por I UTAPE, Pl Atk poln
(vonskronoas secundarias,baa | 1 | UTAPE paralevar a cabolabaia documental do rvenianos docuenlakes, fcha ds baga - e
docurertsl y/o archwo hetonco), expedanien 2011 y ahoyanisrores documentsldel Grupa Inbedsopinary o iy
i) Acta de insslaciin del
i Meta 1: Gssonar 3 Drecsén | Scichud do capaciantn Gorrea el a PR | rcbora agenda
I General dol Archvo Ganeral dei LAP Maguel Angel Salazar Gruz femaday scverdos conly e 1 SECTUR
Poder Ej apaotacon sobrg - Coordinador da Archivos Sechur, fa Tilar dola s ada
Operar el Grupo I dolGupo |2 Funcones, abbucx vp Drectora do Avchivo del Poder Epcuvo) Draccon Genaralde | P
| . st ! y i : 3 |Remirala DGAGPE copia dalacads st ya Ada de inslbotn rubcatay emisda | Archvodel Poder i s
1§ | Fonoonamanko delGrUpo | 1y 40y aracisn documentsl rubriada por b3 menbros Epaivo
Inkerdscpinarn
Meta 2: Anaizar lay achuabzanones :
Yia Wodcacones al Cuadko E“hmzp‘w.“""*""““l’““’“ I — ” Gomoborarcon
Ganera o Claskaotn Avchvsica | - |alear conas Unkfodes Rasponsate i rebrmes | LAP Mguct Piea ¥ | Coreo hociiicn st dososnes, | M08 e Wlrea y supbabs os
y Catdlogo de Daposadn 2 o 4 fichas mlomebvas grpay Kok temas qua sunan dal
| Cakiloga de Disposicadn Documentel, levantamento | insgranbs del Grupo Inkerdiscipinano elaboracidn do fchas
| Documental qua presenten b dreas o lchasinkrmelens Grupa
| produckoras de b informactn
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7. Alcance
El presente Programa deberd aplicarse en SECRETARIA DE TURISMO para consolidar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo Interdisciplinario, logrando
una adecuada gestidn y organizacién de los archivos.

8. Entregables
Los entregables serdn los correspondientes a cada meta y actividad de las sefialadas en el apartado
de Planeacion.

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

9.1. Recursos humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacién, se cuenta con 23 servidores
publicos, distribuidos de la siguiente manera:

Unidad Administrativa Numero de personas

EMA o persona Coordinadora de Archivos 1

Personal de apoyo en la Coordinacién de 1

Archivos

Personas Responsables de Archivo de 23

Tramite

Personas Responsables de Archivo de 1
Concentracién

Personas responsables de Correspondencia 7

Cabe destacar en dos aspectos que, de las 23 personas asignadas como Enlaces de Archivo de
Tramite, 7 de ellas también son responsables de Correspondencia dentro de la Secretaria, del mismo
modo, el EMA (Encargado en Materia Archivistica), Personal de apoyo en la Coordinacién de
Archivos y responsable del Archivo de Concentracién recaen en el Jefe de Archivos puesto que tiene
actualmente el LAP. Miguel Angel Salazar Cruz, quien realiza mas de dos actividades asignadas a su
cargo, lo cual vuelve més loable los esfuerzos para lograr los objetivos del Programa Anual.
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9.2. Recursos materiales
En el apartado de Servicios Bésicos dentro del Proyecto Centro Gestor 211112100020100, Dentro
del Despacho del Secretario en La Direccién General Administrativa siempre se tiene a disposicién
dicho recurso de manera suficiente para solventar dichos gastos que asi se susciten para la
operatividad del Archivo.

9.3. Recursos financieros
No existe recurso propio dentro de la Jefatura de Archivos, misma que depende de la Direccién
General Administrativa, esta se solventa de las erogaciones de dicho Proyecto POOOGB1400 de |a
Secretaria de Turismo, asi de lo que se vaya solicitando a la misma Coordinacién de Recursos
Materiales y Servicios Generales dentro de la operatividad cotidiana del Archivo.

10. Cronograma de actividades
El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacién arriba descrita
(Anexo 1 Excel PADA 2022).

11. Comunicaciones

La comunicacién entre:

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

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

» Notificaciones mediante oficio
» Correos electrénicos

» Reuniones virtuales y/o presenciales, asesorfas personalizadas, segln sea el caso

12, Reportes de avances
El EMA o persona Coordinadora de Archivos, solicitard de forma mensual, trimestral o semestral a
los responsables de archivo de trémite y de concentracién, los avances de las actividades sefialadas
en el presente Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento del
mismo.

13. Control de cambios
Al término de cada trimestre se verificard si es necesario hacer algtin 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.
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14. Administracién de riesgos
En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacién del PADA 2023:

Objetivo Identificacion de riesgo Tipo de riesgo
Compartir los conocimientos | No contar con recursos financieros
necesarios a los servidores publicos | y materiales para realizar las
de SECRETARIA DE TURISMO para la | capacitaciones:
organizacién y conservacion de sus
archivos de trdmite y concentracién. » Equipo de  computo S——
posibles fallas
» Instalacion de red a
internet
» Disponibilidad vehicular y
de combustible
Impulsar el manejo uniforme e
integral de la administracién de » Rotacién del personal
documentos para dar cumplimiento a responsable de archivo de
la normativa archivistica. tramite y de concentracién
» _ Modificacién de Interno / Externo
estructura
» No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes.
Instalar u operar el Grupo » No contar con todos los
Interdisciplinario, para realizar la titulares del Grupo
correcta valoracién documental. » No realizar las
atribuciones plasmadas en interno
las Reglas de Operacién.
» Adecuar agendas de
trabajo con los integrantes
del Grupo

En cumplimiento a lo establecido en el articulo 25 de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato
el presente Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA) 2023 fue elaborado por el EMA o
persona Coordinadora de Archivos y validado por la persona titular de la SECRETARIA DE TURISMO.

10
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Silao de la Victoria, Guanajuato., enero de 2023.

?‘%M

FIRMA \QRMA

LAP. MIGUEL ANGEL SALAZAR CRUZ o JUAN JOSE ALVAREZ BRUNEL
Coordinador de Archivos Secretario de Turismo
ANEXO 1

Programa Anual de Desarrollo Archivistico, PADA 2023

TABLA COMPLETA DE EXCEL
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Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2023

Actividades

Respansable

A

Entregable

Ind

licador
comentarle

Enero

S3 84 51

Febrera Warzo

S2 53 84 81 §2 53

Mayo

Junio

Compatir ks conocimisntos Wi Solcitar
necesaics & os sevidores e Analizar y claborar el dsefio nstuccionl ds la . nombramientos a las
publicos de LA SECRETARIA ‘*"m;:\m" o 4 cepacitain LAP. Miguel Ange! Salazar Gz, ograma m'rm: UR sobre enlaces o
Capacitactn DE TURISMO para Rp‘m’“" e T e Coerdinador de Archivcs de Seciury ek Y| Arciwo de Tramite
ot e y s ¥ 8 Concantacit 2 i e e . Listas de asistencia o coplurss de | ©9Paciados 6e 0ma | ooyaeracian con
cancentracién pantalla de los paricipanies presencial yfo vinual | personal ce DGAGPE
Menciéna enlaces de
12 SECTUR de las
, . recomendaciones
1 |idenificar Informes heches por a Direccién
DIAAEE: de Archio e
) Concentracen adscrita
Meta 1: Dar seguimiento a los ala DGAPE
informes de supenvisién da Archive
LAP. Miguel Angel Salazar Cruz
"J" T""'“G\ef 5“"&"";‘;?“ ”d':] Y —— ‘Archivos Sectur, enlaces | Supenvisiones para verificar avance o w’:""’““ ot "‘"";“:r:,";"::": .
iraccicn General oS de I Secretaria y persanal d& [a cumplimiento ervaciones el
Poder Ejecutvo. Direccién de Archivo del Poder Eig solventadas
Una vez completada el
expuigo de archios
salcitr ol Comilé de
5 | Emil respuesta sobra o avance o cumplimiento del s DGAGPE la revision
nforme en cuestién P para deteminar i3 baja
o archivo histérco de
; fa informacién de 2011
Impulsar el manejo uniforme e hacia alrés,
s del Sistema dobn b f un programa de s 100 Programa de supervisidn y emilit imforme:
Institucional de Archives mwmm" ‘“: g i i} timestral =
& " il ando avances
archivistica, LAP. Miguel Angel Salazar Cruz | Reportes a las unidades administrativas Nimero d&
2 | Meveaa “‘““f: :”“T&:um""‘“f Coordinador de Archivas Sectur y ¥ emisién de informe trimestral a la expecienies S::aﬂ:ufx
Slebomer cnseparte Enlaces de Trémite UTAPE organizades Dt
Meta 2: Vesificar la correcta Remte a 3 DGAGPE Un mforme rimesiral scbia el
infagracién de los expedientes b avance del resultado loinie eikacaa e
generados de octutre del 20182
deiembre del 2022
Elsborar fichas de
i R’“"‘: ;éﬁﬂu"hhr:l\’: ;?&;gﬁ;’ Concentrado de los inventarios de todss tevision y trabjo para
g it il Izs dreas de las unidades administaiivas constatar dichas
LAP. Miguel Angel Salazar Cruz, enlaces Inventarios de las L
de Archivo de la SECTUR y uridades
la DGAGPE instra
Recursos Humancs
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