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PRESENTACION

En cumplimiento del articulo 23 de la Ley General de Archivos, que establece que «los
sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos deberan elaborar
un programa anual y publicarlo en su portal electrénico dentro de los primeros treinta
dias naturales del ejercicio fiscal correspondiente», se presenta el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico 2025 (en adelante, PADA 2025).

Asimismo, de conformidad con el articulo 24 de la citada Ley, que detalla los elementos
que debe contener dicho programa, y en apego a lo dispuesto en el articulo 25, el cual
sefiala que «el programa anual definira las prioridades institucionales integrando los
recursos econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; asi como los programas de
organizacidn y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que
incluyan mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para
la generacidn, administracién, uso, control, migracién de formatos electrénicos y
preservacion a largo plazo de los documentos de archivos electronicos», este documento

se alinea con los principios normativos establecidos.

En atencidn a los preceptos anteriormente mencionados, asi como a lo dispuesto en el
articulo 28, fraccion III, de la Ley General de Archivos, y en los articulos 25, 26 y 29,
fraccién III, de la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, esta Area Coordinadora de
Archivos de Guanajuato Puerto Interior S.A. de C.V. presenta el PADA 2025.

Este instrumento establece las actividades y procedimientos archivisticos que se llevaran
a cabo durante el ejercicio fiscal 2025, con el objetivo de coordinar la organizacién del
archivo institucional, garantizar el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos,
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y contribuir a la actualizacidon normativa de este sujeto obligado. Asimismo, se enfoca en
la capacitacion del personal servidor publico en materia de gestidn documental y
administracion de archivos, fortaleciendo asi la cultura archivistica y el cumplimiento de

las disposiciones legales aplicables.

El Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2025 es de observancia general y
cumplimiento obligatorio para el Director General, el Area Coordinadora de Archivos, las
personas Titulares de cada una de las Unidades Administrativas Productoras de
Informacion, asi como para los Responsables de las Unidades de Correspondencia,
Archivos de Tramite y Archivos de Concentracidn de «Guanajuato Puerto Interior S.Af.}de
C.V.»,
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GLOSARIO

En materia archivistica, se emplean términos especializados que pueden no ser del
conocimiento comUn de todas las personas involucradas. Por lo que este glosario permitira
establecer definiciones claras y unificadas, evitando interpretaciones erroneas.

AGE: Archivo General del Estado.

CADIDO: Catalogo de Disposicién Documental.
CGCA: Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
FTVD: Ficha técnica de Valoracién Documental.
GAD: Guia de Archivo Documental.

GI: Grupo Interdisciplinario.

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

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

UAP: Unidades Administrativas Productoras.
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I. ELEMENTOS DEL PADA

1. Marco de Referencia

Una gestion documental eficiente y una adecuada organizacién de archivos constituyen
pilares fundamentales para un sistema sdlido de transparencia y rendicién de cuentas. La
Organizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO)
reconoce que los archivos desempefian un papel esencial al garantizar una gestion eficaz,
responsable y transparente, protegiendo los derechos de los ciudadanos, asegurando la
memoria individual y colectiva, y permitiendo comprender el pasado, documentar el
presente y preparar el futuro. Estos principios estan plenamente enmarcados en la

normativa vigente.

De acuerdo con la Declaracion Universal de los Archivos, estos custodian decisiones,
actuaciones y memorias, conservando un patrimonio Unico e irremplazable que se
transmite de generacidn en generacion. Los documentos gestionados en los archivos,
desde su origen, son preservados para mantener su valor y significado, constituyéndose
como fuentes confiables de informacién que garantizan la seguridad y la transparencia en

las actuaciones administrativas.

Los archivos, ademas, desempefian un papel esencial en el desarrollo de la sociedad, ya
que contribuyen a la constitucion y salvaguarda de la memoria individual y colectiva. El
acceso libre y abierto a los archivos enriquece el conocimiento de la sociedad, fomenta la

democracia, protege los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

La administracidon de «Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.», se encuentra orientada
a generar las condiciones adecuadas para impulsar las grandes transformaciones que el
estado requiere. En cumplimiento con la normatividad estatal, federal e internacional en
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materia archivistica, tiene la obligacidon de conservar los documentos de archivo como
registros materiales que dan testimonio de las actividades realizadas por quienes lo
integran en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Dichos documentos,
conforme a la legislacion, son considerados patrimonio documental del Gobierno del
Estado.

En este sentido, «Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.» busca, a través de una
dinamica innovadora, implementar practicas exitosas que generen un impacto
institucional significativo. Esto incluye el desarrollo de un sistema de gestion documental
gubernamental que permita clasificar, ordenar y conservar sus documentos de archivo.
De esta manera, dichos documentos serviran como evidencia del quehacer institucional
realizado, reflejando el pasado, presente y futuro de la evolucién del Estado de

Guanajuato.

Ademas, esta estrategia facilitara el cumplimiento de las obligaciones de este sujeto
obligado en materia de transparencia, rendicion de cuentas y eficiencia en sus procesos
sustantivos y adjetivos, tal y como se establece en el presente «PADA 2025».

Mediante Decreto Gubernativo nimero 232, de fecha 1° de agosto del 2005, publicado
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato el 2 de agosto de 2005, a
través del cual se autorizd al Gobierno del Estado de Guanajuato, la constitucidn de una
sociedad andnima, como empresa de participacion estatal mayoritaria, que tenga por
objeto la ejecucidn, administracion y operacion integral del proyecto «Guanajuato Puerto

Interior».

Mediante Escritura Publica nimero 9,758 de fecha 28 de marzo del 2006, otorgada ante
el Licenciado Antonio Ramirez Garcia, Notario Pablico nimero 25 del Partido Judicial de
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Guanajuato y del Patrimonio del Inmueble Federal, se constituyo, la Sociedad Anénima
de Capital Variable con denominacién «Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.» la cual
fue inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio de Silao, Guanajuato,
bajo el folio mercantil nimero 1435*37, el 3 de abril del 2006.

El 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 que entrd en vigor el 15 de junio de 2019, dicha
Ley en su TITULO SEGUNDO «DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS», CAPITULO V, denominado «DE LA PLANEACION EN MATERIA
ARCHIVISTICA», establece en sus articulos 23 al 26, la elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

En en cumplimiento a la misma, en el afio 2024 se formaliz6 el Sistema Institucional de
Archivo de «Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.», el cual estd conformado por las
siguientes areas: una persona responsable del area Coordinadora de Archivos, una
persona Responsable de la Unidad de Correspondencia, 6 responsables del Archivo de

Tramite y una persona responsable del Archivo de Concentracion.

Asimismo, se realizd la actualizacién de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivisticos de «Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.», tales como el CGCA, CADIDO
y GAD, validados el 23 de octubre de 2019, y la actualizacion de los formatos archivisticos

aplicables en la materia.

Por lo que con el objeto de dar cumplimiento a la obligacidn establecida en el Transitorio
Cuarto de la Ley General de Archivos, el cual establece que en un plazo de un afno 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
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Archivos del Estado de Guanajuato el 13 de julio de 2020 en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato nimero 139, Segunda Parte, entrando en vigor al dia
siguiente de su publicacién; 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 reformas y adiciones de diversas disposiciones
del citado decreto. Dicha Ley, en su TITULO SEGUNDO «GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS», Capitulo V, denominado «Planeacién en materia
archivistica», establece en los articulos 25 al 27 la elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos. Por lo que en apago
a dichos preceptos es que «Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.», genera el presente
PADA 2025.

2. Marco Normativo

Los archivos, como patrimonio documental de la ciudadania y del Gobierno del Estado de
Guanajuato, representan la expresidon mas completa del quehacer cotidiano de
«Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.». Se constituyen como un elemento esencial
para garantizar la transparencia, el acceso a la informacidn y la rendicion de cuentas hacia

los guanajuatenses.

Contar con archivos organizados, clasificados y ordenados conforme a los «ICCA» de
Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V., y en cumplimiento con la legislacién normativa
aplicable, no solo facilita la toma de decisiones, sino que también impulsa la investigacion, }
el avance del conocimiento y el resguardo de la memoria histdrica de nuestro estado.

En ese tenor, se trabaja bajo el siguiente marco normativo: %
k)
9
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

e Constitucidn Politica para el Estado de Guanajuato;

e Ley General de Archivos;

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

e Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato;

e Ley de Archivos del Estado de Guanajuato;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Guanajuato;

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados para el

Estado de Guanajuato;
e ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato;

e Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de

Guanajuato para el Poder Ejecutivo;

e Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo, publicados en el

Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato;

e Criterios y Lineamientos en materia archivistica para la elaboracién de los reglamentos }
derivados de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato;

10
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e Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informaciéon Publica y Proteccidon de Datos Personales, por el que se aprueban los

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos;

e Reglas de Operacién en Materia archivistica del Grupo Interdisciplinario para los

Sujetos Obligados del Estado de Guanajuato.

3. Justificacion

La «LAEG» 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 recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, el
cual debe publicarse en su portal electrénico en los primeros treinta dias naturales del

gjercicio 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 capacitacidon a los servidores
publicos de los sujetos obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico,
actualizado y completo sobre gestién 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 ;)\

a4
y

documental de los archivos de tramite y concentracion de las «UAP».
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Con el objeto de continuar contribuyendo al ejercicio del derecho de acceso a la
informacion de las personas usuarias que lo requieran, y en el cumplimiento de
obligaciones de transparencia comunes de «Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.»

Asimismo, se busca continuar con la organizacion, conservacion y resguardo de los
archivos de concentracion. Lo cual permitira contar con una eficaz regulacion de las
actividades realizadas por los colaboradores, eficientes procesos en la rendicion de
cuentas, obligaciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica, asi
como en los procesos de entrega-recepcion.

4. Objetivos

a) General:

Fortalecer el funcionamiento del «SIA» de Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V., para
que sus «UAP» organicen sus documentos de gestion, archivos de tramite y
concentracién, de conformidad con lo establecido en la normativa estatal y nacional, asi
como las directrices del «AGE», y contribuir al posicionamiento de la administracion del
estado como un referente de las mejores a nivel nacional, ademas de operar y consolidar
el funcionamiento del «GI»; para dar atencién a las obligaciones establecidas en la
«LAEG».

b) Especificos:

e Compartir los conocimientos necesarios al personal de «Guanajuato Puerto Interior
S.A. de C.V.», para la organizacidon y conservacion de sus archivos de tramite y
concentracién, asi como para la identificacion del posible archivo histérico;

12
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e Impulsar el manejo uniforme e integral de la administracién de documentos para dar

cumplimiento a la normativa archivistica;
e Operar el «GI», para realizar la correcta valoracion documental;

e Capacitacion a los integrantes del «GI» de Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.,

para su correcta operatividad;

e Elaborar y/o actualizar los «ICCA» «CGCA», «CADIDO», «GAD» e Inventarios
Generales, de transferencia primaria y bajas documentales, a efecto de propiciar la

organizacion, administracidn, conservacion y localizacion expedita de los archivos;

e Contribuir y agilizar los procesos de la entrega recepcidn de la informacion generada
en la administracion publica a través de la organizacion del acervo documental, con el fin
de garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y acceso a la informacion plblica;

e Implementacion del Sistema Automatizado para la Gestién Documental «SIGAP», el
cual permite registrar y controlar los procesos técnicos archivisticos con el fin de garantizar
la produccién, organizacion, acceso, consulta, valoracién documental y su conservacion;

e Identificacion de aquellos documentos que cuenten con valores secundarios, que
deberan trasferir al Archivo Histdrico con fin de salvaguardar el patrimonio documental

del Estado de Guanajuato;

e Continuar con la identificacion y organizacién de los fondos acumulados y formalizar }

su destino final, acorde a la prescripcidn de sus valores documentales;

e Homogeneizar los procesos de organizacion de acervos documentales en las «UAP»;

/
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e Verificar que se realice una correcta aplicacién de la gestién documental y eficientar
la administracion de los archivos de tramite y concentracion;

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

secundarias;

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

Y

e Difundir la normativa aplicable para la correcta disposicion, resguardo y conservacion

de la documentacion institucional.

5. Desarrollo

«Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.», realiza trabajo archivistico a través de las

siguientes lineas estratégicas:

e (Capacitar y asesorar al personal.
e Elaborar y/o actualizar los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
e Conformar el Sistema Institucional de Archivos.

e Ordenar de manera logica 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 integracidn de los expedientes. / /
14
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e Instalar y operar el Grupo Interdisciplinario.

Por lo que con la «LAEG», se compele a todos los sujetos obligados de nuestro Estado a
preservar integramente los documentos de archivo, fisicamente su contenido, asi como la
organizacién, conservacion y el buen funcionamiento del «SIA», de tal manera que, en
este sujeto obligado se establece las lineas estratégicas y objetivos, para homologar la

gestion documental en su interior.

6. Planeacion

Para alcanzar los objetivos establecidos, es fundamental realizar las actividades en
coordinacidon con los titulares de las «UAP», asi como los responsables de las Unidades
de Correspondencia, Archivo de Tramite y Concentracion de «Guanajuato Puerto Interior
S.A de C.V.»,

Linea
estratégica

Objetivo . Actividades Responsable  Entregable Indicador

Compartir los Analizar y
conocimientos elaborar el Programa  de Numero de
necesarios a los | Meta 1: Atender al | 1 disefio capacitacion responsables de
servidores publicos | 100% las solicitudes de instruccional de Archivo de
de Guanajuato | capacitacién en forma la capacitacién Persona Trémite y
1 | Capacitacion Puerto Interior S.A | presencial y/o virtual a coordinadora Concentracion,
de C.V. (GPI) parala | los responsables de de archivos Minutas, listas | capacitados de
organizacién y | Archivo de Tramite y de . de asistencia o | forma
conservacién de sus | Concentracién. 2 Brindar ~ la capturas  de | Presencial y/o
archivos de tramite y capacitacion pantalla de los | virtual
concentracion. participantes

15



& -

GT

PUERTO
INTERIOR

Sistema Institucional de Archivos de
Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.

. Correo de
Compartir —
: comunicacion

3 material .

" con material de
utilizado }
trabajo

4 Evaluacién del Concentrado de

curso los resultados
Persona

Designacién y | coordinadora

ratificacion de | de archivos,

1 nombramientos | Titular de la | Oficios de
oficiales para la | UAP y Titular | nombramientos
conformacidn de Guanajuato
del SIA Puerto Interior

S.A de C.V.
Meta 1: Instalacién Ndmero de
y/o actualizacién del integrantes del
SIA Persona SIA
" coordinadora
Elaboracién vy .
actualizacion de de archivos y
2 ) . Titular de | Formato SIA
directorios  del .
i SIA Guanajuato
Impulsar el manejo Puerto Interior
uniforme e mtegr'al S.Ade C.V.
de la administracién
Fortalecimiento ge do.curtne;tosrt &
del Sistema uanajuato Puerto
i\ns::.tuuonal e | Interior S.A de C.V. Generar ) los
rchivos (GPL) para  dar nombramientos Nombramiento
cumplimiento a la de los de los
normativa 1 integrantes del integrantes del
archivistica. Grupo Grupo
Interdisciplinari Interdisciplina-
0s rio
Meta 2: Generar las
acciones n(.ecesanas Realizar o s
para ’garantlzar la sesiones ! B Nimero de
operacién del Grupo ordinarias y Integrantes del | instalacion y Sesiones
isciplinari ion: del
Interdisciplinario  de | 5 extraordinarias G.I sesiones celebradas
Guanajuato Puerto del Grupo GI'UPO_ o
Interior S.A de C.V. Interdisciplinari Ii=rdisclpiings
(GPI) o rio
R.ewsm . N Fichas Técnicas
Fichas Técnicas "

3 . de Valoracién
de Valoracién
Documental Documental

n
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Meta 3: Elaborar o
actualizar los ICCA de
Guanajuato Puerto
Interior S.A de CV.

Generar
propuesta de
CGCA, CADIDO
y GAD

Aprobacion  de
ICCA por el GI
de Guanajuato
Puerto Interior

Integrantes del
Gl

Propuesta de
ICCA  (CGCA,
CADIDO, GAD)
para su
aprobacion.

Acta de sesién
para la
aprobacion de

ICCAS
validados

SA de CV. ICCA
GPI
(GPD) (GPI)
Solicitud  de oo B
validacion  de validacidn  de
ICCA  emitido
ICCA al AGE por el AGE
Recibir la
capacitacion Convocatoria y
para el uso y lista de
manejo del asistencia
sistema
NUmero de
Meta 4: Realizar la expedientes
) o Persona
carga de informacién . . capturados en
) Implementacid coordinadora .
en el Sistema . . el Sistema
i n al interior del | de archivos, | SIGAP X
Automatizado para la ) ) Automatizado
n sujeto obligado SIA, proveedor "
Gestion  Documental TI para la Gestion
marca SIGAP v Documental
marca SIGAP
Reportes
’ anuales de
Carga masiva .
) generacion de
de expedientes )
expedientes
electrénicos
Identificar qué
dreas
productoras de
la Persona
" . NGm
Meta 5: Elaborar y/o doc’umentacmn coordlnafiora Ofico  de Ia 'u ero' de
. estan de archivos y . inventarios de
actualizar los ) Coordinacién de i
) pendientes de | personas . las  unidades
instrumentos de ) Archivos a los L .
actualizar responsables de administrativas
consulta N . . RAT y el RAC
inventarios los archivos de productoras
documentales a | tramite
partir del 27 de
septiembre
2024
N
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Revisar el
correcto llenado
de los
2 inventarios y

elaborar un
reporte de los
resultados

Remitir a la
Direccion  de
Desarrollo
Archivistico
Estatal un
3 informe
trimestral sobre
el avance de los
inventarios por
unidad
administrativa

Recopilar  los
inventarios de
todas las areas
4q que integran el
sujeto obligado

Reporte de
verificacion

para avance o
cumplimiento

Informe de
avance enviado
a la Direccién
de Desarrollo
Archivistico
Estatal

Concentrado de
los inventarios
de todas las
dreas de las

elaborar un unidades
y administrativas
concentrado
Correo
Elaborar un electrénico de
1 programa de conocimiento
supervision de
supervisiones
Revisar la
correcta Reportes de
integracion de | persona supervision  a
2 los expedientes | . ordinadora las  unidades

Meta 6: Verificar el y elaborar un | 4o archivos y administrativas Nimero de
avance en la "
e e [ reporte de los personas productoras expedientes
ga e resultados responsables de organizados
archivos de tramite .
— los archivos de

Ro:emltl'r' a la | yenite

Direccion  de

Desarrollo Informe

Archivistico enviado a la

Estatal un Direccién  de

3 .

informe Desarrolio

trimestral sobre Archivistico

el avance del Estatal

resultado de las

supervisiones
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Indicar el Oficio de
permd? de comunicacién
rec.ePcnin de de recepciones
solicitudes para de  solicitudes
1 transferencia calendarizadas
primaria de para
expedlent.es " transferencia
(calendarizacid :
n) primaria
Establecimiento SOOF;EELSJ d ds
de fecha de ¥
b comunicaciones
Irecepmon de para la
2 | i o
. informacién que
transferencia al e enviara al
archivo de R
concentracién Persona SIEHED . N
coordinadora concentracion
a 3 de archivos,
: otejo e | persona Numero  de
::::Safere:'ciaspmmover documfentacién responsable del transferencias
. ) contenida enlas | archivo de | Informe del | realizadas  al
fimarias g} ardiivo: de 3 cajas con 12 | concentracin y | resultado  del | archivo de
SRIESIEiacey descripcién  de | personas cotejo concentracion
expedientes del | responsables de | documental
inventario los archivos de
documental tramite
Indicar fecha (?n Correo
gus| sejdebercn electrénico y/o
4q entregar las oficio de
cajas i o = comunicacién
expedientes
Acuse de
recepcion  de
transferencia
primaria e
5 Recepcién  de informe de
expedientes actualizacién de
los inventarios
documentales
del Archivo de
Concentracién.
Oficio de
itir ofici solicitud de
Ec??i::trug = g: Persona transferel'wcia '
transferencia responsable de | secundaria por | Numero de
Meta 8: Promover documental Archivo de | la PCA al RAH: | transferencias
transferencias 1 cecundaria  al Concentracién, oﬁuos. ) de | realizadas al
secundarias al AGE responsable del persona .comumc.acmn, archivo
Archivo coordinadora inventario histérico
Histdrico. desarehives docum?ntlal,
ficha técnica de
pre-valoracién
documental,
~
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CGCA y
CADIDO
Recepcion  de
aceptacién para
la carga digital Persopa Notificacion de
2 coordinadora "
de documentos . aceptacién
de archivos
en plataforma
SIGAP
Carga al médulo Documentos
del archivo | Persona digitalizados en
histérico de los | responsable de | el mddulo del
3 . .
documentos Archivo de | archivo
digitalizados Concentracion histérico  para
para su revision Ssu revisién
Calendarizacion
de la | Persona
4 documentacion coordinadora Calendario
aprobada para | de archivos
su cotejo fisico
Entrega de
documentos Persona
- . Documentos
5 histdricos al | coordinadora histaricos
AGE para su | de archivos
revision
Acto de entrega | Persona Acta de
6 de la | coordinadora transferencia
documentacién de archivos secundaria
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6.1. Alcance

El «PADA 2025» debe aplicarse a todo el personal de «Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.»
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 Tramite y
Concentracion, a fin de consolidar el funcionamiento del «SIA» y operatividad del «GI»,

logrando una adecuada gestion y organizacion de los archivos.

6.2. Entregables

Estribaran a cada meta y actividad de las sefaladas en el apartado de Planeacién.

6.3. Recursos

Como en todo plan y programa, la asignacién 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 implementacion y cumplimiento de logros y metas planteadas en el presente
Programa, se atendera conforme al presupuesto asignado a cada una de las «UAP» de

«Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.».

Asimismo, se continlia con la aplicacion de buenas practicas en materia archivistica, con el
objetivo de replicar las actividades archivisticas exitosas al interior de Guanajuato Puerto

Interior S.A de C.V., asi como en el resto de las «UAP».
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6.3.1. Recursos Humanos
Para cumplir con las actividades y metas plasmadas en la Planeacidn, se cuenta con 6 unidades

administrativas conformadas de la forma siguiente:

Unidad Administrativa Numero de personas

Persona Coordinadora de Archivos 1

Personal de apoyo en la Coordinacién de
Archivos

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

Personas responsables de Archivo del Tramite | 6

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

6.3.2. Recursos Materiales
Los suministros que se utilizan para el correcto cumplimiento de las actividades técnicas
archivisticas dependeran de lo presupuestado dentro de las respectivas «UAP».

6.3.3. Recursos Financieros
En ese tenor, los recursos financieros con los que cuenta «Guanajuato Puerto Interior S.A de
C.V.» para los trabajos en materia archivistica, forman parte de los recursos asignados en el ?\

gasto de operacién 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 estara sujeto al presupuesto asignado a
«Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.».

6.5. Costos

«Guanajuato Puerto Interior S.A de C.V.», se encuentra apegado a las disposiciones
establecidas por la Secretaria de Finanzas, 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 asignado de manera general a cada unidad
administrativa, sin una asignacién especifica para los trabajos técnicos archivisticos, es
necesario considerar que también se desarrollan actividades enfocadas en la gestion de
procesos como: la revision de inventarios de expedientes en tramite, el seguimiento a
solicitudes de baja documental, la elaboracion de inventarios, la realizacion de transferencias
primarias, la prestacidn de asesorias, entre otras. Todas estas acciones requieren una adecuada
estimacion de tiempo, el cual se distribuye a lo largo del ejercicio fiscal para garantizar su

cumplimiento.
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II. ADMINISTRACION DEL «PADA 2025

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 Concentracidn, se haran a través de:
e Notificaciones mediante oficio
e Correos electronicos

e Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso.

1.1Reportes de avances

La persona coordinadora de archivos, solicitara de forma mensual a los responsables de archivo
de tramite y de concentracidn, los avances de las actividades sefialadas en el presente
Programa por meta pactada, a fin de mantener actualizado el cumplimiento de este y redefinir

y planear estrategias en caso de algun incumplimiento.

1.2Control de cambios

Al término de cada trimestre se verificara si es necesario hacer algin ajuste en el presente
Programa, con el fin de modificar el cronograma o cualquiera de los recursos necesarios paraP\

estar en posibilidad de alcanzar los objetivos establecidos.
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2. Planificar la gestion de riesgos

2.1 Identificacion, analisis 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 Identificacion de riesgo Tipo de
riesgo
Compartir los | No contar con recursos financieros y
conocimientos necesarios | materiales para realizar las capacitaciones:
al personal de Guanajuato e Equipo de cémputo
Puerto Interior S.A de C.V,, e i
ara 1§ ofganizacion. e Instalacion de red a internet
P 2 e Sala o espacio fisico. Interno
conservacion de sus .
. - e (Gasolina
archivos de tramite vy ]
i e Vehiculo
concentracion. . . .
e No asistencia de los integrantes del
«SIA».
e No contar con un Coordinador de
Archivos al interior de cada sujeto
Impulsar el manejo obligado.
uniforme e integral de la| o Rotacién del personal responsable de
administracion de archivo de tramite y de concentracién. | Interno /
documentos  para  dar Modificacién de estructura. Externo
cumplimiento a la No contar con recursos humanos,
normativa archivistica. materiales y financieros suficientes.
e Baja participacion por parte de los
integrantes del «SIA».
Instalar u operar el Grupo | e No contar con la asistencia integrantes
Interdisciplinario, para del Grupo Interdisciplinario.
. i o Interno
realizar la correcta | e No realizar las atribuciones plasmadas
valoracion documental. en las Reglas de Operacion. //

Iy
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e Deficiente o nulo llenado de las
«FTVD».

e Baja o nula participacion en el proceso
de valoracién documental por parte de
los «RAT».

En cumplimiento de 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 autorizado por el Director General de «Guanajuato

Puerto Interior S.A de C.V.».

Silao de la Victoria, Guanajuato a 16 de enero de 2025

Realizé Reviso
’ A
X ! &
LNI. Lucio Rodrigo Gutiérrez Diaz Lic. Mitzia Monserrat Morales Belman
Especialista en Archivos de Coordinadora General Juridica de

Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V. Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.

Vo.Bo Autorizd

Lic. Gonzﬂf ebn Zavala Lic. Héctor Gery{;fn René Lépez Santillana
Director }l dministracion y Dirgctor General de
Vinculacion de Guanajuato Puerto Interior, S.A. de C.V.
Guanajuato Puerto Interior, S.A. de

C.v.
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