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UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOS

MARCO DE REFERENCIA

Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, es un
organismo constitucional, especializado e imparcial, con autonomia operativa, de gestion y de
decision, que se encarga de garantizar el ejercicio, disfrute, promocioén, difusion e investigacion
del derecho de los gobernados para acceder a la informacion publica y la proteccion de datos
personales, en los términos de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
demas leyes aplicables.

Infoqro se especializa en los temas de Acceso a la Informacién Publica y la Proteccion de
Datos Personales, siendo imparcial en todo momento, emitiendo sus resoluciones de manera
neutral y justa.

Las labores esenciales de la Comision de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
que garantizan el ejercicio y disfrute del derecho de los gobernados para acceder a la
informacion publica, asi como de la proteccion de sus datos personales, son los recursos de
revision ante las solicitudes no resueltas, denuncias por incumplimiento a la Ley de

Transparencia del Estado, denuncias por vulneraciéon a Datos Personales.

JUSTIFICACION

El presente encuentra su fundamento Legal en el Capitulo V Articulos 23, 24 y 25 de la Ley
General de Archivos (LGA) que a la letra dicen.

“Articulo 23. Los sujetos obligados que cuenten con un sistema institucional de archivos, deberdn
elaborar un programa anual y publicarlo en su portal electronico en los primeros treinta dias naturales del
Ejercicio fiscal correspondiente”.

"Articulo 24. El programa anual contendra los elementos de planeacion, programacion y evaluacion para
el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de apertura proactiva de la
informacion’.

Articulo 25. El programa anual definira las prioridades institucionales integrando los recursos
econdmicos, tecnoldgicos y operativos disponibles; de igual forma debera contener programas de
organizacion y capacitacion en gestion documental y administracion de archivos que incluyan
mecanismos para su consulta, seguridad de la informacion y procedimientos para la generacion,

administracion, uso, control, migracion de formatos electronicos y preservacion a largo plazo de los

documentos de archivos electrénicos’.



Asi mismo, Los Lineamientos para la Organizacion y Conservacién de Archivos del Sistema
Nacional de Transparencia, en su articulo 6, fraccion Ill, establecen la creacion del Programa
Anual de Desarrollo Archivistico (PADA). Este plan implica la modernizacion y mejoramiento
continuo de los servicios documentales y archivisticos; asi como la implementacion de
estrategias encaminadas a mejorar el proceso de organizacion y conservacion durante el ciclo

vital de los documentos en el Instituto.

EJES DE ACCION

Siendo la Unidad Coordinadora de Archivos la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental y administracion de
archivos, asi como de coordinar las areas operativas del sistema institucional de archivos, se
contemplan dos ejes de accion encaminados a la optimizacion de la gestion archivistica
Normativo, Documental/Organizacional.

e El eje Normativo consiste en generar, proponer y aprobar los manuales, reglamentos y
demas disposiciones necesarias dentro de esta Comisién para llevar a cabo una
adecuada gestion documental.

e EI eje Documental/Organizacional consiste en la actualizacion y/o creacion e
implementacion de los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General
de Archivos (LGA).

OBJETIVOS

e Disenar los manuales y reglamentos archivisticos para el adecuado funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivos y garantizar su operacion.

e Capacitar y actualizar de manera permanente al personal involucrado en materia
archivistica y gestion documental.

e Aplicar los manuales que se emitan, para el adecuado manejo de los instrumentos de
control archivistico y la reestructuracién de los archivos de trdmite y de concentracion.

e Actualizar los instrumentos de control archivistico existentes; y crear los necesarios.



PLANEACION

Con la finalidad de lograr los objetivos del PADA se considerara, ademas de la participacion
de los miembros del Grupo Interdisciplinario, la participacion activa de los responsables de
Archivo de Tramite de cada una de las areas, asi como la de los titulares de las mismas, de
tal manera que se cumplan en tiempo las actividades que conformaran las acciones

(objetivos) que a continuacion se detallan:

ACCION

ACTIVIDAD

Disenar los manuales, reglamentos

e instrumentos de  control
archivistico  para el adecuado
funcionamiento del Sistema
Institucional  de  Archivos vy

garantizar su operacion.

Elaboracion de: Reglamento del Sistema Institucional de

Archivos, Reglamento del Grupo Interdisciplinario,
Reglamento de Consulta Archivos de Tramite vy
Concentracion, Manual de Conservacion y Preservacion
de Archivos, Cuadro General de Clasificacion, Catalogo de
Disposicion Documental, Guia Simple de Archivos,
Inventarios, Formato de Inventarios Generales, Formato de
Inventarios de Transferencia Primaria, Formato de
Inventarios para Bajas Documentales, Instructivos de
llenado para los inventarios, Formato de Boletas de

Préstamo.

Capacitar y actualizar de manera
permanente al personal de Infoqro.

Elaboracion de material informativo.
Capacitacion y actualizacion de contenidos al personal

de Infoqgro.

Aplicar los manuales que se emitan,
para el adecuado manejo de los
instrumentos de control archivistico
y la reestructuracion de los archivos
de tramite y de concentracion.

Observar las disposiciones tomadas por el Pleno de
Infogro, asi como todas las medidas que implementen
el SIA y el Gl con motivo de sus funciones.

Brindar asesoria individualizada por area.
Supervision dirigida al cumplimiento de las normas y

de los procesos operativos archivisticos.

Actualizar los instrumentos de
control archivistico existentes; vy

crear los necesarios

Actualizacion de los siguientes instrumentos de control
archivistico: cuadro general de clasificacion
archivistica, catalogo de disposicién documental, guia
de archivo documental.




AREAS RESPONSABLES

Las actividades especificas requieren que se designe una o varias areas del Instituto como

responsables, para definir las tareas a desarrollar.

ACCION REQUERIMIENTO RESPONSABLE
Coordinar la actualizacion y elaboracion de las
Unidad Coordinadora de
actividades especificas del programa.
Archivos.
Responsables de los
1 Colaborar en la planeacion, diseno y elaboracion de las
archivos de tramite, de
actividades especificas del programa
concentracion
Observar los instrumentos descritos en las actividades )
Todas las Areas
especificas del programa
Unidad Coordinadora de
Coordinar la elaboracion de material informativo.
Archivos.
5 Coordinar la programacion e imparticion de Unidad Coordinadora de
capacitacion al personal de Infogro Archivos.
Recibir la capacitacion programada por el area )
Todas las Areas.
coordinadora de archivos.
Observar las disposiciones tomadas por el Pleno de
Infogro, asi como todas las medidas que implementen el )
Todas las Areas.
SIAy el Gl con motivo de sus funciones.
3 Brindar asesoria individualizada por area. Unidad Coordinadora de
Archivos.
Supervision dirigida al cumplimiento de las normasy de | Unidad Coordinadora de
los procesos operativos archivisticos Archivos.
Actualizacion de los siguientes instrumentos de control
4 archivistico: cuadro general de clasificacion archivistica, | Integrantes del Grupo
catalogo de disposicion documental, guia de archivo Interdisciplinario.
documental.




-

EVALUACION

Se establecen los medios de verificacidén y la frecuencia con que estos seran evaluados, con

el propésito de contemplar el avance en cada uno de los programas.

) MEDIOS DE CONLUSION DE LAS
ACCION FRECUENCIA DE EVALUACION )
VERIFICACION ACCIONES
Documento
1 Anual . Seran renovadas o
Concluido

concluirdn suvigencia

Informe, evidencia
con la aprobacion del

2 Bimestral fotografica, listas de
informe del PADA
asistencia.
correspondiente  al
3 Semestral Informe
gjercicio fiscal del ano
Documento
4 Semestral 2021.
Concluido

ADMINISTRACION DE RIESGOS

Se identifican los posibles eventos que pudieran obstaculizar o impedir el cumplimiento de

los objetivos y programas, y se prevén estrategias para mitigar y controlar su impacto.



ACCIONES
POSIBLES .
MITIGACION A LAS QUE
EVENTOS
APLICAN
Reprogramar las actividades que en estricto
Falta de tiempo
sentido lo requieran o en la medida de las
de las édreas de
posibilidades  presupuestales  integrar  mas
esta Comision
personal al area.
Concientizar acerca de laimportancia de la Gestion
Apatia del
Documental mediante la exposicion de ventajas de
Personal Todas
la misma.
Implementar una rehabilitacion de espacios fisicos
Infraestructura
y equipo tecnologico para el buen desarrollo de las
Inadecuada.
funciones entorno a la archivistica.
Proveedores Solicitar el material a utilizar cuando menos con un
tardados. mes de anticipacion.
RECURSOS

Los recursos minimos para la correcta operacion de la Gestion Documental son los que se

enlistan a continuacion:

RECURSOS HUMANOS
AREA NUMERO DE PERSONAS
Secretaria Ejecutiva 1
Direccion de Administracién 1
Unidad Coordinadora de Archivos 1
Unidad de Comunicacion Social 1
Unidad de Tecnologias de la Informacién 1
Unidad de Relaciones Institucionales 1
Unidad del Organo Interno de Control 1
Responsables de Archivo de Tramite 10
TOTAL 10

RECURSOS MATERIALES




Equipos de cdmputo con paqueteria Office.

Escaner.

Proyector.

Servicio de Internet.

Material de oficina, papeleria e insumos necesarios.

Espacio fisico exclusivo para el archivo de concentracion.

Mobiliario.

Recursos Financieros
El presente programa esta diseiado para dar inicio con los recursos humanos y materiales
que se encuentran disponibles; y aquellos que se deban implementar para la continuacion y

conclusiéon del mismo, se hara respetando las partidas presupuestales designadas.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2020

No. De
Actividad Inicio i R ABRIL MAYO JUN JULIO

1 16/01/2020 | 15/04/2020

2 27/01/2020 | 04/12/2020
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