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SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

1. MARCO DE REFERENCIA

Una eficiente gestién documental, asi como la organizacion de archivos, son componentes y base
de un adecuado sistema de transparencia y rendicién de cuentas. La Organizacion de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO) en uno de sus preceptos reconoce que el
caracter esencial de los archivos es garantizar una gestidn 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.

En fecha 15 de diciembre del 2000, se publicé el Decreto Gubernativo nimero 3, en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 100, Segunda Parte; mediante el cual se
establece a la Secretaria de Seguridad Publica como la autoridad en la materia encargada de velar
por la proteccién de los habitantes del Estado, prevenir la comisién de delitos y hacer guardar el
orden publico. Derivado de lo anterior, fue preciso contar con el instrumento juridico que regulara
la estructura, organizacién, funcionamiento y facultades de dicha Secretaria, motivo por el cual se
publicé el 28 de diciembre de! 2001, el Decreto Gubernativo niimero 105, en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 104, Segunda Parte, en el que se expide el Reglamento
Interior de la Secretaria de Seguridad Publica.

Sin embargo, una sociedad en constante progreso, genera la necesidad de fortalecer las estructuras
organicas y administrativas de las dependencias y entidades que conforman la Administracion
Publica Estatal, a fin de lograr un desarrollo constante y una mayor capacidad de respuesta en el
ejercicio de dichos entes publicos, generando con ello una actualizacién de sus estructuras organicas
y competencia, es por ello que mediante el Decreto Gubernativo 37 se expidié un REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA actualizado, mismo que se publicé el 14 de
noviembre de 2019 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 228,
Tercera Parte.

Mediante el oficio SSP/1966/2023 con fecha del 1 de diciembre de 2023, el Mtro. Alvar Cabeza de
Vaca Appendini, designd a la Lcda. Lourdes Magdeana Escobar Hernandez como Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica.

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 entrd 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 elaboracién de un Programa Anual conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los
archivos.
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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 deberan armonizar sus ordenamientos relacionados con
la multicitada Ley, por tal motivo se publico la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, el 13 de
julio de 2020, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, nimero 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 elaboracién de un Programa Anual
conteniendo diferentes elementos para el desarrollo de los archivos.

2. MARCO NORMATIVO

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

> 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,
publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 176,
Segunda Parte, el 2 de noviembre del 2007.

> 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 15 de febrero del 2008.

» 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.

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

» Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, publicada el 13 de julio del 2020 en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato, Numero 139, Segunda Parte, y reformada
mediante Decreto No. 187 de fecha 20 de diciembre de 2022.

> Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica, publicado en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado, Niimero 228, Tercera Parte, el 14 de noviembre de 2019.




GTO _' @ﬂ« - SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

AN Ok MERiTH

3. DESARROLLO

Desde el 2017 esta Dependencia, a través la Coordinacion de Archivos, ha realizado las siguientes
acciones:

Capacitar y asesorar al personal de la Secretaria de Seguridad Publica.

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

>

Ordenar de manera légica y cronoldgica, los expedientes de la administracién estatal 2012
a la fecha.

» Organizar los archivos de trdmite y de concentracién, de conformidad con la normativa
aplicable.

» Supervisar la correcta integracion de los expedientes.
» Instalary operar 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, conservacién y el buen funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos, de tal manera que en la Secretaria de Seguridad Publica 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 recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldgicos, 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 capacitaciéon a los servidores publicos de los sujetos
obligados para que tengan un conocimiento homogéneo, basico, actualizado y completo sobre
gestién 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 administracioén, organizacién y conservacion
documental de los archivos de trdmite y concentracion.

5. OBIJETIVOS

b)

General:

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

Especificos:

Compartir los conocimientos necesarios a las personas servidoras publicas de la Secretaria
de Seguridad Publica para la organizacién y conservacién de sus archivos de tramite y
concentracion.

Impulsar una eficiente organizacién, conservacién y gestién documental, mediante el
manejo uniforme y homogéneo de los documentos de archivo, para su localizacion expedita
y cumplimiento de la norma archivistica.

Operar el Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SSP, para realizar una correcta valoracion
documental.

6. PLANEACION

Para el alcance de los objetivos anteriores es primordial llevar a cabo las siguientes actividades:

-
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Objetivo
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Actividades

Entregable

Indicador

Formacion,
capacitacion y
asesoria

Compartir los
conocimientos necesarios
a las personas
servidoras publicas de la
Secrefaria de Seguridad
Publica para la
organizacion y
conservacion de sus
archivos de tramite y
concentracion.

Meta 1:
Capacitar en forma presencial
ylo virual a las personas
Responsables de Archivo de

Analizar y elaborar el disefio instruccional de la
capaciacion.

Programa de capacitacion

Proporcionar la capacitacion.

Invitaciones, listas de asistencia o

Namero de RAT's
capacitados de

Tramiig, capluras de pantalla de los parficipantes forma presencial y/o
Quienes a su vez deberan virual
hacer de conocimiento general

en sus UR’s las directrices Evaluacion del curso. Concentrado de los resultados

archivisticas.

Eli:tgrar el material para la capacitacion archivistica Presentacion de la capadiacion

_ Meta2: . . Numero de

Capacitar en conocimientos Solicitar a la Direccion de Recursos Humanos y personas

basicos y buenas pracicas de
archivo, al personal de nuevo
ingreso de la Secrefaria.

Desarrollo Insttucional la relacion de! personal de
nuevo ingreso.

Oficio

Capacitar al personal de nuevo ingreso.

Invitaciones, captura de panfalla de las
capacitaciones.

servidoras plblicas
capacitadas en linea

Meta 3:
Atender el 100% las
solicitudes de asesoria,

Recibir solicitudes de asesoria.

Correo electrénico, llamada, chat

Dar atencion a fas solicitudes de asesorias.

Bitacora de atencion a llamadas
telefonicas, video conferencia, correos,
chats.

Porcentaje de
asesorlas atendidas
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Objetivo

Actividades
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Entregable

Indicador

Fortalecimiento de!
Sistema Insttucional
de Archivos

Impulsar una eficiente
organizacion,
conservacion y gestion

documental, mediante el

manejo uniforme y
homogéneo de los
documentos de archivo,
para su localizacion
expedita y cumplimiento
de la norma archivistica.

Meta 1:
Supervisar la correcta

Elaborar un programa de supervision a archivos de
framite.

Programa de supervision

Efectuar supervisiones para revisar la correcta

Reporte de la visita de supervision

Nimero de archivos

integracion de los expedientes integracion de los expedientes. de tramite
generados a partr de oclubre supervisados
de 2018. ) )
Elaborar un informe de los resultados y nofificarlo a la
persona fiular del area, para dar seguimiento al Informe de resultados de la supervision
mismo.
Solicitar a las unidades administativas productoras el
Meta 2: formato con la informacién del avance de cumplimiento Correo electronico

Rendir informes frimestrales al
Archivo General del Estado,
relatvos al cumplimiento de los

de los rubros archivisticos en sus expedientes.

Nimero de informes

e STERSIEEs) o ares Recibir los formato§ de las FJ’AP'sy elaborar ,eI Concentrado de brmalos trimestales
de coadyuvar a la Enfega- concentrado de la informacion de la Secrelaria, rendidos.
Recepcion de la administracion
2018-2024. Rendir informe frimestral al Archivo General del Informe rimestral / Correo electonico
Estado de Guanajuato.
Identificar los informes de supervision remitidos por el Informes de supervisién
Meta 3: AGEG.
Dar seguimiento a los Nimero de
informes de supervision de los Solventar las observaciones y atender las Oficios / Correos electénicos observaciones
Archivo de Tramie y recomendaciones de los informes. solventadas
Concentracion emifdos por el
Archivo General del Estado. Emilr respuesta sobre el avance o cumplimiento del | .o asones
informe en cuestion.
|dentificar los expedientes de las series documentales Inventario documental
que hayan cumplido con su vigencia.
Atender a la convocatoria emifida por el Comité Solicitud de dictaminacion
Meta 4: Técnico Consultvo del Archivo General. AeEEEE
Formalizar soliciudes de Baja pro—
Documental

Llevar a cabo la baja documental una vez emitido el
dictamen de procedencia.

Acta de Baja

Remiir al Archivo General del Estado un tanto del
acta de hechos de la baja.

Oficio
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Objetivo
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Actividades

Entregable

Indicador

Impulsar una eficiente
organizacion,
conservacion y gestion

Solicitar informacion a las unidades administrativas
productoras de la Secretaria.

Formatos de inventario documental

Fortlecimiento del | 4%UmeNe) Mednk e - Inventarios anuales / ICCA’s / PADA/ Informacon
2 | Sistema Instiucional | M@neio uniforme y Dar cumplimiento a las Geston de la informacion para cumplimiento de las | | o ou pe S (| disponibleenel
de Archivos homogéneo de los Obligaciones de obligaciones. . y Portal de .
documentos de archivo, Transparencia aja Transparencia
para su localizacion
expedita y cumplimiento Llenar formato de obligaciones de transparencia de la Formato de obligaciones de
de la norma archivistica. fraccion XLV del articulo 26 de LTAIPG. fransparencia
Aprobar el calendario de sesiones ordinarias Calendario
Meta 1: X i Actas de las
Operar el Grupo Sesionar conforme al lcr:]‘t;”r‘;?s?r"‘;z:’ismo y forma a las sesiones del Grupo - Sesiones del Grupo
Funcionamiento del |  Interdiscipinario de Ll P Interdisciplinario
3 Grupo Archivo de la SSP, para
Interdisciplinario realizar una correcta Sesionar Acta de Sesion
valoracion documental.
Meta 2:
Dar cumplimiento a los Cumplir con los acuerdos aprobados por el Grupo Aca de Sesion Acuerdos cumpldos
acuerdos del Grupo Interdisciplinario
Interdisciplinario
9
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7. ALCANCE

El presente Programa deberd aplicarse en la Secretaria de Seguridad Publica para consolidar el
funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos y operar el Grupo Interdisciplinario, logrando
una adecuada gestién y organizacién de los archivos.

8. ENTREGABLES

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

9. RECURSOS

Como en todo plan y 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,
recurso humano, equipos y suministros. En la medida en que se asignen los recursos antes citados,
dependerd el logro de las metas.

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

Unidad Administrativa Numero de personas
Persona Coordinadora de Archivos 1
Personal de apoyo en la Coordinacién de 3
Archivos
Personas Responsables de Archivo de 27
Tramite

9.2. Recursos materiales
La Coordinacién de Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica cuenta con Recursos Materiales
suficientes para realizar sus funciones y atribuciones.

——— — 10
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9.3. Recursos financieros
La Coordinacidn de Archivos de la Secretaria de Seguridad Publica trabaja con el presupuesto
asignado a la Coordinacién General Administrativa.

10. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades se adjunta en versién completa con la planeacion arriba descrita

(Anexo 1)

11. COMUNICACIONES

La comunicacién entre:

a) La persona Coordinadora de Archivos con la el Archivo General del Estado de
Guanajuato, y

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

Notificaciones mediante oficio

Correos electrdnicos

Reuniones virtuales y/o presenciales, segun sea el caso

Tarjetas Informativas

YVVVYV

12. REPORTES DE AVANCES
La persona Coordinadora de Archivos, solicitard de forma trimestral a los responsables de archivo

de trdmite y de concentracion, los avances de las actividades seflaladas 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 verificara si es necesario hacer algin 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.

11
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14. ADMINISTRACION DE RIESGOS
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En el siguiente cuadro se mencionan los riesgos que podrian obstaculizar el cumplimiento de los
objetivos planteados con la implementacion del PADA 2024:

Objetivo

Identificacién de riesgo

Factores de Riesgo

Tipo de riesgo

Compartir los conocimientos
necesarios a las personas
servidoras publicas de la

Secretaria de Seguridad Publica
para la organizacion y
conservacion de sus archivos de
tramite y concentracion.

Procesos archivisticos
realizados de manera
incorrecta por falta de
capacitacién al personal de la
SSP.

»  No contar con recursos
financieros y materiales
para realizar las
capacitaciones.

>  Falta de interés de las
personas por tomar la
capacitacién y estar
atentos.

Interno

Impulsar una eficiente
organizacidn, conservacion y
gestion documental, mediante el
manejo uniforme y homogéneo
de los documentos de archivo,
para su localizacién expedita y
cumplimiento de la norma
archivistica.

Incumplimiento de la norma
archivistica en los Archivos
Institucionales de la Secretaria.

>  Rotacion de! personal
responsable de archivo
de tramite

»  Modificacién de
estructura.

»  No contar con recursos
materiales y financieros
suficientes.

»  Que no se emitan
convocatorias para

dictaminaciones de baja.

Interno / Externo

Operar el Grupo Interdisciplinario
de Archivo de la SSP, para realizar
una correcta valoracion
documental.

Grupo Interdisciplinario
operando de manera deficiente

»  No contar con todos los
titulares del Grupo

»  No realizar las
atribuciones plasmadas
en las Reglas de
Operacién

Interno

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) 2024 fue elaborado por la
Coordinadora de Archivos y validado por la titular de la Coordinacién General Administrativa de la
Secretaria de Seguridad Publica.

Guanajuato, Gto., a 22 de enero del 2024.

S,

Lcda. Lourdes Magdeana Escobar Herndndez
Coordinadora de Archivos

C.P. Gabriela Anguiano Delgado
Coordinadora General Administrativa

12




Anexo 1

Cronograma Programa Anual de Desarrollo Archivistico 2024 SSP

QObservaciones

Enero

Febrero

Marzo

Abrll

Mayo

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diclembre

S1 .52 $3 S4 $1.52 $3 5451 52 S3 S4 S1.52 53 54 S1 52 8354 5152 53 54 $1 52 53 45152 S3 545152 §3 $4 5152 53 84515283 84 51 52 SI &4

Meta T:
Capacilar en forma presencial | 1 fgahﬁr y glaborar el diseno inslruccional de Ja Programa de capacitacion
¢ | ylo virlual a las personas Fapaaltacion Numero de 10 |
ompar.l\r 05 Responsables de Archivo de Invitaciones, fislas de asislencia RAT s
conocimientos Tramite, 2 |Proporcionar la capacilacion o capluras de pantalla de los | capacilados de
Inecesanos q quienes a su vez deberan hacer|.__ Lajicnanias _{lorma presencial | 1 3
5 PETSON3S | 4o conocimiento general en sus ylo virlual
§s|‘v‘d°;35| UR s las direclrices 3 |Evaluacion del curso Concenlrado de los resullados
ublicas de la ;
gecretar\a de [ i [Flaborar el matenal para la capail |
i -laborar el matenal para |la capacilacion L T
Formagion, Sequridad 1 by s P P Presenlacion de la capacilacion | Numero de
1 capacilaciony ) ‘9 Meta 2: archivistica inicial
asesora Publica parala) - capaciiar en conocimientos Bolicilar a la Direccion de Recursos Humanos y per§§nas
01ganIZacion ¥ | b asicos y buenas praclicas de | 2 Desarrollo Instilucional la relacion de! personal Olicio se(vt:‘ pras
. f Ublicas
CONSBIVAcIoN | zechivo, al personal de nuevo de nuevo ingreso put g I
de sus P P capaciladasen [~
hivos d ingreso de la Secrelaria 3 |Capadilar al personal de nuevo inareso Invilaciones, caplura de panlalla linea
arc‘ 'V_OS J P P 9 de las capacilaciones
agiel Correo electronico, llamada 1
concenlracion Meta 3: Recibir soliciludes de asesoria el Porcentaje de .
Alender el 100% las soliciludes Bitacora de alencion allamadas | asesorias | |
de asesoria 2 |Dar atencion a las soliciludes de asesorias lelelonicas, video conferencia, alendidas
I
correos, chals 3
laborar un programa de supervision a _—
1 H i p, g' P Programa de supervision
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laborar un informe de los resullados y supervisados
de 2018 " N . Informe de resullados de la
3 |notificarlo ala persona lilular dsl area, para dar
sequimienlo al mismo. supervision
Meta 2: Solicilar a las unidades adminislralivas E
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Formalizar solicitudes de Baja Téenico Consultivo del Archivo General
de la norma e documental fechas en que el
archivistica 3 Llevar a cabo la baja documenlal una vez Acla de Baja AGEG emila las
emilido el diclamen de procedencia convocalorias para -
4 Remilir al Archivo General del Eslado un lanto Oficio baja, asi como los
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. . . Formalo de obligaciones de
3 |kransparencia de (a fraccion XLV del articulo 26 Iransparencia Il
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